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ЏважаеЈи^се читатеии! 

Oceub, говорат, пора подведении итогов. 1Л, огиид^и 
eaacb на уходнсции 2004 год, попробуите оценит^ свои 
достижении в npocpeccuonaubHOju и иинностноЈи пиа- 
не, KapbepHOJU росте. JiAbL надееЈисн, что наии журнал. 
"Секретарское деио" принес валл. практинескук> пои^зу 
в работе, позвоиил по-новоЈиу взгиинут^ на просрес- 
cuho секретари, omKpbLU нов^^е KapbepnbLe горизонт^^ и 
просто стал дли вас He^ajuenujubLJU поЈио1цникоЈи и 
eepHbLJU советникоЈи. ^озтоЈиу не забуд^те npoduumb 
подписку на предстон 1 ции 2005 год. 

Humamejiuju журнаиа JUbL Komuju cdeuamb 6ojLb- 
Luou подарок в виде CD-TZOAAa с запис^из juamepua- 
Јсов ведуоуих деЈСов^^х. журнаЈСов 1ЛздатеЈ1^ского dojua 
"ЏправЈ1ение nepcoHajLOju" . Т)лн зтого ваЈи всего jtuLUb 
надо npucjLamb заивку по адресу: l6Vqrig@list.rLI ujlu 
позвонит^ по тел.: ( 095 ) 506 - 78 - 66 . 

ЖелаеЈи удани! 

1ЛЛ.еср-редактор 

Ј~ончаров 


КОЛОНКА РЕДАКТОРА 
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КОМПЛЕКС МЕР ПО ОХРАНЕ КОММЕРЧЕСКОИ TAMHbl 

<Р ИНФОРМАНИЛ, КОТОРАЛ НЕ МОЖЕТ COCTABA^Tb 
КОММЕРЧЕСКУК) ТАИНУ 

<Р ОХРАНА КОММЕРЧЕСКОИ TAHHbl В ТРУДОВВ1Х ОТНОШЕНИЛХ 

<Р ОХРАНА КОММЕРЧЕСКОИ TAHHbl В ОТНОШЕНИЛХ 
С КОНТРАГЕНТАМИ 


cđ.C. ^Свмушкиц, главпмА стџиллисш Мл1фој)маџиоппо-шехтлоги1еского џвпшфа мзјгии Шоскби 


Ф едералБнии закон "О коммер- 
ческои таине" №98-ФЗ вишел 
в свет 29 икзл^ 2004 года. Его почв- 
ление ожидали почти шеств лет. Крат- 
ка^ историч принчтич закона позво- 
лит проследитв формирование его 
ocHOBHbiK иелеи и сфер деиствич, 
св^заннБ 1 х с охранои коммерческои 
таинв 1 , и соответственно с организа- 
ииеи и документаиионним обеспече- 
нием ее зашитвг 

Первв 1 и вариант закона бв 1 л Гос- 
думои 22 чнварч 1999 года и Сове- 
том Федераиии направлен Президен- 
ту Россиискои Федераиии без рас- 
смотренич на пленарном заседании. 
Однако Президент Россиискои Фе- 
дераиии 23 февралч отклонил Феде- 
ралБнв 1 и закон "О коммерческои таи- 
не" {№ Пр-244 от 23.02.99 г.), нало- 
жив вето на введение его в деиствие, 
вБ 1 сказав рчд замечании и возраже- 
нии по тексту и кониепиии закона, 
отмечач, что Bonpocbi, свчзаннме с 
зашитои информаиии, имекзшеи ог- 
раниченнв 1 и доступ, в том числе ком- 


мерческоитаинв!, вдостаточнои сте- 
пени урегулированв! Гражданским 
кодексом (ГК) РФ (ст. 1 39, 727, 771 
и 772) и другими законодателвнв 1 ми 
актами Россиискои Федераиии. По 
мнени 1 о Президента Россиискои 
Федераиии, ст. 139 ГК РФ устанав- 
ливает, что законодателвно могут 
6biTb решени тол^ко Bonpocbi опре- 
деленич перечнч информаиии, кото- 
рач не может составлчти коммерчес- 
кук) таину, а также Bonpocbi зашити 
коммерческои TaRHbi, в св^зи с чем 
подход в рассматриваемом законе 
неправомерен. Неправомернв 1 м и не 
соответству 1 ошим россиискому зако- 
нодателвству чвлчетс^ разделение 
всеи информаиии, составлчкзшеи 
коммерческук) таину, на собствен- 
нотакук) информаиикз и отделвно на 
секретв! производства (ноу-хау), с 
установлением в отношении длч ноу- 
хау спеииалвного правового режима. 
Также содержашеес^ в тексте зако- 
на определение информаиии, со- 
ставлчкзшеи коммерческукз таину. 


не соответствует определеник), дан- 
ному в ст. 139 ГК РФ. В частности, в 
законе не содержитсч достаточно 
продуманнои кониепиии правового 
регулировани^ отношении, свчзан- 
Hbix с охранои информаиии, состав- 
л^кзшеи коммерческук) таину, а так- 
же свчзаннв 1 х с предоставлением 
информаиии, относ^шеисч к коммер- 
ческои таине, государственнв 1 м орга- 
нам власти и управленич. По мне- 
ник) Президента РФ, Федералвнвт 
закон имеет рчд инв 1 х сушественнв 1 х 
недостатков, свидетелвствукзших о 
необходимости вернутвсч к работе 
над законодателвством о коммерчес- 
кои таине, пересмотру его кониеп- 
туалвних положении и деталвнои 
доработке. 

Прин^твт в 2004 г. Федералвнвт 
закон "О коммерческои таине" оп- 
редел^ет: "Коммерческач таина - 
конфиденииалвноств информаиии, 
позволчк)шач ее обладателк) при су- 

ШеСТВуКЗШИХ ИЛИ ВОЗМОЖНВ1Х обсто- 
^телвствах увеличитв доходв!, избе- 
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^кретарское 

Дело 


жат5 неоправланн51х расходов, со- 
хранитв положение на рннке това- 
ров, работ, услуг или получитв инук) 
коммерческукз вв 1 году". 

Определ^^ информаиик), состав- 
л^кашук) коммерческук) таину, Фе- 
дералвнв 1 и закон также определ^ет 
ее области. К даннои информаиии 
относитс^: научно-техническа^, тех- 
нологическа^, производственна^, 
финансово-зкономическа^ иди ина^ 
информаии^, в том числе составл^- 
кзша^ секретв! производства (ноу- 
хау), котора^ имеет деиствителвнук) 
или потенииалвнук) коммерческук) 
ueHHocTb в силу неизвестности ее 
третвим лииам, к которои нет сво- 
бодного доступа на законном осно- 
вании и в отношении которои обла- 
дателем такои информаиии введен 
режим коммерческои таинвг 

Режим коммерческои таинв! - 
npaBOBbie, организаиионние, техни- 
ческие и HHbie мерм, вкдкзча^ доку- 
ментаиионное обеспечение, - счита- 
етс^ установленнв 1 м после прин^ти^ 
обладателем информаиии, составл^- 
кзшеи коммерческук) таину, комп- 
лекса зтих мер по охране ее конфи- 
денииалвности. 

Обладателв информаиии, состав- 
л^кзшеи коммерческукзтаину,-лиио 
(или организаии^), владекзшее дан- 
нои информаииеи на законном ос- 
новании, котороеограничидодоступ 
к информаиии и установило режим 
коммерческои таинв 1 . Праваоблада- 
тел^ даннои информаиии возникак)т 
с момента установлени^ им самим 
режима коммерческои таинвг 

Однои из ocHOBHbix иелеи деи- 
стви^ Федерадвного закона ^вл^ет- 
с^ охрана конфиденииалвности ин- 
формаиии, составл^кзшеи коммер- 
ческук) таину, дл^ решени^ двух ос- 
HOBHbix задач обшества: 

- обеспечени^ баланса интересов 
обладателеи даннои информаиии 
и других участников, в том чис- 
де и государства, регулируемв 1 х 
законом отношении, на рвтке 
товаров, работ, услуг; 

- предупреждени^ недобросовест- 
нои конкурениии на указанном 
pbiHKe. 

Охрана конфиденииал^ности ин- 
формаиии определена законом в 


трех видах в зависимости от харак- 
тера отношении между обладатедем 
информаиии, составл^кзшеи ком- 
мерческук) таину, и другими участ- 
никами: 

□ в рамках трудових отношении 
(ст. 11); 

□ в рамках гражданско-правовв 1 х 
отношении (ст. 12); 

□ при предоставлении информаиии 
государству (в рамках данного 
закона) (ст. 1 3). 

Комплекс мер по охране конфи- 
денииалвности информаиии во всех 
трех вариантах отношении един и при- 
нимаетс^ обладатедем информаиии. 

Компдекс мер в соответствии с 
Федералвнв 1 м законом "О коммер- 
ческои таине" (ст. 10) вклкзчает в 
себ^: 

1. Опрелеление перечн^ локу- 
ментированнои информаиии, со- 
ставлв 1 ошеи коммерческут таину. 

В даннвт переченв вклкзчаетс^ 
информаии^: 

- научно-техническа^, технологи- 
ческа^, производственна^, фи- 
нансово-зкономическа^ иди ина^ 
информаии^, втом числе ноу-хау, 
определенна^ даннв 1 м законом; 

- определ^ема^ самим обладате- 
дем коммерческои информаиии, 
котора^ имеет деиствитедвнук) 
иди потенииалвнук) коммерчес- 
кук) ueHHocTb в силу неизвестно- 
сти ее третвим лииам. 
Исклк)чение составл^кзт сведе- 

ни^, KOTopbie не могут составл^т^ 
коммерческук) таину, а также све- 
дени^, составл^кзшие государствен- 
нук) таину (у государственнои таи- 
Hbi свои правовои режим). При со- 
ставлении данного перечн^ необхо- 
димо исходитв из трех основних 
приниипов:законности, обоснован- 
ности и своевременности придани^ 
коммерческои информаиии конфи- 
денииалвности, т.е. отнесени^ ее к 
коммерческои таине. 

Приниип законности заклкачаетс^ 
в соблкздении мер по охране конфи- 
денииадвности информаиии, состав- 
д^кзшеи коммерческук) таину, в со- 
ответствии со ст. 10 Федерадвного 
закона "Охрана конфиденииалвнос- 
ти информаиии" и не отнесени^ ин- 
формаиии к коммерческои таине в 


соответствии со ст. 5 Федералвного 
закона "Сведени^, которие не могут 
составл^тв коммерческук) таину". 

Приниип обоснованности уста- 
навливаетс^ путем зкспертнои оиен- 
ки иелесообразности придани^ кон- 
фиденииалвности конкретнои ин- 
формаиии, исход^ из веро^тних по- 
следствии (зкономических, финансо- 
Bbix, кризисних и др.) зтого акта и 
баланса зкономическои вмгоди и 
безопасности организаиии (вклкзча^ 
информаиионнук) безопасноств). 

Приниип своевременности зак- 
лкачаетс^ в установлении ограниче- 
ни^ доступа и распространени^ ком- 
мерческои информаиии с момента 
ее подучени^, разработки или до 
разработки. 

Переченвутверждаетс^ распор^- 
дитедвнв 1 м документом руководите- 
л^ организаиии. 

Особое внимание следует уде- 
A^Tb такому виду документирован- 
нои информаиии, как договора, в 
св^зи с тем, что в данном виде до- 
кументов наиболее отражена инфор- 
маии^, составл^кзша^ коммерчес- 
кук) таину: финансова^, торгова^, 
снабженческа^, научно-техничес- 
ка^, производственна^ и др. инфор- 
маии^, вклкача^ ноу-хау - секретв! 
производства. Причем в некоторв 1 х 
случа^х в переченв необходимо 
вклкзчатв не толвко информаиик) 
договора, но и сам факт его заклк)- 
чени^. Также следует не забвшатв о 
таком виде информаиии, как персо- 
Ha^bHbie данние работников, заши- 
та и охрана которих определена ст. 
14 Трудового кодекса РФ. 

Ал^ организаиии, по нашему мне- 
ник), в началвнои стадии следует 
разработатв Примернши переченв 
информаиии, составлвтшеи ком- 
мерческут таину, которвт необхо- 
димо вклкзчитв в Инструкиит по 
организаиии и локументаиионному 
обеспеченит режима коммерчес- 
кои таинш, регулирукзшеи информа- 
UHOHHbie взаимосв^зи организаиии. 
Затем зтот переченв можно напол- 
H^Tb конкретнои информаииеи при 
изменении внешних и внутренних 
условии pa6oTbi организаиии. При- 
Mepubm nepeueHb можно ввести в 
пам^тв компвкзтера. 


6 



11 ( 51)/2004 


Следует оговоритв, что все типо- 
Bbie формв1, изложеннв1е далее, а 
также порчдок регулированич тру- 
довБ 1 х и гражданско-правовв 1 х ин- 
формаиионнв 1 х отношении возмож- 
но применитв длч созданич автома- 
тизированнои системв! режима ком- 
мерческои таинвг 

2. Ограничение лоступа к инфор- 
маиии путем установлении порвлка 
обрашенив с зтои информаииеи и 
контролч за соблкздением такого 
порчдка. В соответствии с законом 
доступ к информаиии определен как 
порчдок ознакомленич определен- 
Hbix лии с информаииеи с согласич 
обладателч информаиии, составлчкз- 
шеи коммерческукз таину, при усло- 
вии сохраненич ее конфиденииалв- 
ности. Порчдок обрашенич с даннои 
информаииеи должен, по нашему 
мнени 1 о, разрабатвшатвсч и опреде- 
лчтвсч локалвнв 1 м нормативнв 1 м ак- 
том организаиии - Инструкииеи по 
организаиии и локументаиионному 
обеспечении) режима коммерчес- 
кои таинш, которач должна отражатв 
Becb комплекс мер по охране и за- 
шите конфиденииал^ности информа- 
иии. Ааннач инструкиич послужит 
базои длч созданич технического 
заданич, предпроектни 1 х, проектних 
работ разработки автоматизирован- 
нои системв! режима коммерческои 
TaPiHbi - блока (модулч) интегриро- 
ваннои системв! злектронного доку- 
ментооборота организаиии. 

3. Учет лии, получивших лоступ 
к информаиии, и лии, которшм ин- 
формаиив, составлвтшал коммер- 
ческук) таину, бшла перелана или 
прелоставлена. 

Прелоставление ланнои инфор- 
маиии определчетсч законом как 
передача информаиии, зафиксиро- 
ваннои на материалвном носителе, 
ее обладателем органам государ- 
ственнои власти, hhbim государствен- 
HbiM органам, органам местного са- 
моуправленич в иелчх ввтолненич 
их функиии. 

Перелача информаиии, составлч- 
КЈшеи коммерческук) таину, опреде- 
лена как передача обладателем ин- 
формаиии, зафиксированнои на ма- 
териалвном носителе, контрагенту- 
стороне гражданско-правового дого- 


вора на основании данного догово- 
ра. Организаиии следует, по наше- 
му мненик), разработатв реквизитв! 
формв! регистраиии лии и организа- 
иии, получивших доступ, и вклкзчитв 
форму в Инструкиик) по организа- 
иии и документаиионному обеспече- 
ник) режима коммерческои таинв 1 . 
Даннач форма, нарчду с перечнем 
информаиии, составлчкзшеи коммер- 
ческук) таину, потребуетсч длч ав- 
томатизаиии веденич учета лии и 
организаиии и полученич из автома- 
тизированнои системв! аналитичес- 
ких справок-отчетов (вв 1 ходнои фор- 
Mbi системм, которук) также необхо- 
димо разработат^): кто, когда, на 
каком основании, к какои информа- 
иии получил доступ. Такои учет зна- 
чителвно noBbicHT зффективност^ 
режима коммерческои таинв 1 , ее 
зашитв! и безопасности организаиии. 

4. Опрелеление порвлка регули- 
рованив отношении исполкзованив 
информаиии, составлвтшеи ком- 
мерческут таину. 

Ааннач мера предполагает регу- 
лирование отношении между: 

□ работодателем и работниками на 
основании трудовв 1 х договоров 
(ст. 11); 

□ контрагентами на основании 
гражданско-правовв 1 х договоров 
(ст. 12); 

□ органами государственнои влас- 
ти на основании данного Феде- 
ралвного закона (ст. 13). 

В лкзбом случае вне зависимос- 
ти от вида договоров в них необхо- 
димо указатв обвем и услович пе- 
редачи информаиии, составлчк)шеи 
коммерческук) таину, вклкзчач ус- 
лович принчтич работником (кон- 
трагентом) мер по охране ее кон- 
фиденииалвности. Аанное положе- 
ниетакже касаетсч индивидуалвнв1х 
предпринимателеи - обладателеи 
информаиии, составлч1ошеи ком- 
мерческук) таину, не име10ших ра- 
ботников, с KOTopbiMH заклк)чени 
трудовме договорв!, но имек)ших 
гражданско -npaBOBbie договора с 
физическими лииами. 

Что касаетсч органов государ- 
ственнои власти, инв 1 х государствен- 
Hbix органов, органов местного са- 
моуправленич, то в соответствии с 


г^ретарское 

насточшим Федералвнв 1 м законом и 
другими федералвнв 1 ми законами 
они обчзанв! создатв услович, обес- 
печивакзшие охрану конфиденииалв- 
ности информаиии, предоставленнои 
им кзридическими лииами или инди- 
видуалвнв 1 ми предпринимателчми. 

Аолжностнв1елииа, государствен- 
Hbie или мунииипал^нме служашие 
указанни1х органов без согласич об- 
ладателч информаиии, составлчк)- 
шеи коммерческук) таину, не впра- 
ве разглашатв или передаватв дру- 
гим лииам, другим органам государ- 
ственнои власти, hhnm государствен- 
HbiM органам, органам местного са- 
моуправленич ставшук) известнои 
им в силу ввтолненич должностнмх 
(служебнмх) обчзанностеи информа- 
иик), составлчк)шук) коммерческук) 
таину, а также не вправе исполвзо- 
ВаТВ ЗТу ИНформаиИК) В KOpblCTHblX 
или HHbix личнмх иелчх. 

5. Нанесение на материалкнши 
носителк локументированнои ин- 
формаиии (локументш), составлвт- 
шеи коммерческут таину, грифа 
"Коммерческав таина". Гриф дол- 
жен содержат^ сведенич об облада- 
теле даннои информаиии. Алч кзри- 
дических лии - зто полное наиме- 
нование и место нахожденич. Алч 
физических лии, индивидуалвнв 1 х 
предпринимателеи - зто фамилич, 
имч, отчество и место проживанич 
гражданина. 

В данном случае гриф - рекви- 
зит документа - не означает степенв 
конфиденииалвности информаиии 
("конфиденииалвноств"тождествен- 
но термину "секретноств"), как в 
Законе "О государственнои таине" - 
"Особои важности", "Совершенно 
секретно" и "Секретно", а означает, 
что право собственности на инфор- 
маиит, составлвтшут коммерчес- 
кут таину, охранветсв законола- 
телкством. 

Обладателв коммерческои ин- 
формаиии длч внутреннего полвзо- 
ванич (локалвного полвзованич) мо- 
жет устанавливатв дополнителвнв 1 е 
Mepbi в соответствии с Федералвним 
законом. К таким мерам, по наше- 
му мненик), можно отнести установ- 
лениестепени конфиденииалвности, 
коммерческои таинв! и проставлчтв 
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^кретарское 

Дело 


дополнителБно на документах назва- 
ниел 1 обв 1 х грифов, например: "Кон- 
фиденииалвно", "Особо конфидении- 
алвно", "Совершенно конфиденииалв- 
но" и т.п. за исклкзчением наимено- 
ванич грифов степени секретности, 
определ^емв 1 х Законом "О государ- 
ственнои таине". Но проставление 
таких дополнителвнв 1 х грифов не 
будет ничего значитв дл^ охранв! и 
зашитв! даннои коммерческои ин- 
формаиии законом, зто уже будет 
однои из функиии и задач Службв! 
безопасности организаиии, а при 
отсутствии даннои службв! -другого 
подразделенич организаиии, напри- 
мер, службв! кадров или лииа, ответ- 
ственного за режим коммерческои 
таинв 1 . Ал^ автоматизированнои си- 
стемв! режима коммерческои таинв! 
зто будет режим доступа, регулиру- 
емв 1 и администратором системвг 
Толвко после принчтич комплек- 
са мер, необходимв 1 х дл^ установ- 
ленич режима коммерческои таинв 1 , 
в соответствии со ст. 7 обладателв 
информаиии имеет право: 

□ устанавливатв, изменчтв и отме- 
нчтв в писвменнои форме режим 
коммерческои таинв 1 ; 

□ исполвзоватв информаии 1 о, со- 
ставлчкзшук) коммерческук) таи- 
ну, длч собственнв 1 х нужд; 

□ разрешатв или запрешатв доступ 
к информаиии, определ^тв порч- 
док и услович доступа; 

□ вводитв в гражданскии оборот 
информаиик) на основании дого- 
воров, предусматрива 10 ших 
вклкзчение в них условии об ох- 
ране ее конфиденииалвности; 

□ требоватв от кзридических и фи- 
зических лии, органов государ- 
ственнои власти, получивших до- 
ступ к информаиии, соблкздени^ 
обчзанностеи по охране ее кон- 
фиденииалвности; 

□ требоватв от лии, получивших 
доступ к информаиии, составлч- 
кзшеи коммерческук) таину, в 
резулвтате деиствии, осушеств- 
леннв 1 х случаино или по ошибке, 
охранв! конфиденииалвности зтои 
информаиии; 

□ зашишатв в установленном Феде- 
ралвнв 1 м законом порчдке свои 
права в случае разглашени^, не- 


законного полученич или неза- 
конного исполвзованич третвими 
лииами информаиии, составлчк)- 
шеи коммерческук) таину, в том 
числе требоватв возмешени^ 
убв 1 тков, причиненнв 1 х в свчзи с 
нарушением его прав. 

Следует отметитв, что важнук) 
ролв закон уделчет установленик) 
режима коммерческои таинв! при bbi- 
полнении государственного контрак- 
та дл^ государственнв 1 х нужд (ст. 9). 
В зтом случае на ввтолнение науч- 
н о- и сследо вателвс ки X, опв1тно-конст- 
рукторских, технологических или 
инв 1 х работ дл^ федералвнв 1 х госу- 
дарственнв 1 х нужд или нуждсубвек- 
та Россиискои Федераиии как "за- 
казчиком", так и "исполнителем" дол- 
жен бв 1 твопределен обвем конфиден- 
ииалвнв 1 х сведении, а также должнв! 
6biTb урегулированм Bonpocbi уста- 
новленич режима коммерческои таи- 
Hbi вотношении полученнои инфор- 
маиии в резулвтате ввтолненич ра- 
бот по контракту. Или, по нашему 
мненик), учитв 1 ва^ все вв 1 шесказан- 
ное, в контракте необходимо отра- 
зитв, кто будет обладателем инфор- 
маиии, составлчкзшеи коммерчес- 
кук) таину, полученнои в резулвта- 
те работ, а кто контрагентом - "за- 
казчик" или "исполнителв", т.е. кто 
будет приниматв мерв! длч установ- 
ленич режима коммерческои таинв 1 , 
KOTopbiH также требует определен- 
Hbix затрат. Охрана конфиденииал^- 
ности информаиии в рамках граж- 
данско-правовв 1 х отношении изложе- 
на в ст. 12 Федералвного закона, 
комментарии к которои будет изло- 
жен далее. 

Режим коммерческои таинв! не 
может 6biTb установлен лииами, осу- 
шествлчкзшими предпринимателвс- 
кук) дечтелвноств в отношении све- 
дении, определеннв 1 х ст. 5 "Сведе- 
нич, KOTopbie не могут составлчт^ 
коммерческук) таину". Зти сведенич 
сушественно отличакзтсч от сведе- 
нии, изложеннв 1 х в Постановлении 
Правителвства РФ от 5 декабрч 1991 
г. № 35 "О перечне сведении, кото- 
pbie не могут составлчт^ коммерчес- 
кук) таину"(данное постановление 
утратило силу). Переченв сведении, 
KOTopbie не могут составл^т^ ком- 


мерческук) таину, состоит из 11 по- 
зииии, KOTopbie определ^к)т следук)- 
шук) информаиик): 

□ содержашукзсч в учредителвнв 1 х 
документах кзридического лииа, 
документах, подтверждакзших 
факт внесени^ записеи о кзриди- 
ческих лииах и об индивидуалв- 
Hbix предпринимателчх в соот- 
ветствуктшие государственнв 1 е 
peecTpbi; 

□ содержашукзс^ в документах, 
дакзших право на осушествление 
предпринимателвскои дечтелв- 
ности; 

□ о составе имушества государ- 
ственного или мунииипалвного 
унитарного предпричтич, госу- 
дарственного учрежденич и об ис- 
полвзовании ими средств соответ- 
ствукзших бктджетов; 

□ о загрчзнении окружакзшеи сре- 
дв 1 , состо^нии противопожарнои 
безопасности, санитарно-зпидеми- 
ологическои и радиаиионнои об- 
становке, безопасности пишевв 1 х 
продуктов и других факторах, ока- 
зв 1 вак)ших негативное воздеи- 
ствие на обеспечение безопасно- 
го функиионировани^ производ- 
CTBeHHbix обвектов, безопасности 
каждого гражданина и безопасно- 
сти населени^ в иелом; 

□ о численности, о составе работ- 
ников, о системе оплатв! труда, 
об условичх труда, в том числе 
об охране труда, о показател^х 
производственного травматизма 
и профессионалвнои заболевае- 
мости и о наличии свободнв 1 х ра- 
бочих мест; 

□ о задолженности работодателеи 
по ввтлате заработнои платв! и 
по HHbiM couua^bHbiM виплатам; 

□ о нарушени^х законодателвства 
РФ и фактах привлечени^ к от- 
ветственности за совершение 
зтих нарушении; 

□ об условичх конкурсов или аук- 
иионов по приватизаиии обвектов 
государственнои или мунииипалв- 
нои собственности; 

□ о размерах и структуре доходов 
некоммерческих организаиии, о 
размерах и составе их имуше- 
ства, об их расходах, о числен- 
ности и об оплате труда их ра- 
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ботников, об исполвзовании без- 
возмездного труда граждан в де- 
^телБности некоммерческои 
организаиии; 

□ о перечне лин, имекзших право 
деиствоватв без доверенности от 
имени кзридического лина; 

□ об^зателвноств раскрмти^ кото- 
рои или недопустимоств ограни- 
чени^ доступа к которои уста- 
новлена инв1ми федералвнБ1ми 
законами. 

В указанном перечне интересна 
последн^^ позини^. В данном случае 
переченв сведении можно уведичитв 
до болвшего числа позинии, предва- 
рителвно провед^ сравнителвнв1и ана- 
лиз сведении, указанних вв1ше, с дру- 
гои информаниеи. Например, в ст. 7 
Закона "О государственнои таине" 
сушествует переченв сведении, кото- 
pbie не подлежат засекречиваник): 

□ о чрезвБ1чаинв1х происшестви^х и 
катастрофах, угрожа10ших безо- 
пасности и здоровБК) граждан, и 
их посдедстви^х, а также о сти- 
хиинв1х бедстви^х, их офиниадв- 
Hbix прогнозах и посдедстви^х; 

□ о состо^нии зкологии, здравоох- 
ранени^, санитарии, демографии, 
образовани^, кулвтури, селвско- 
го хоз^иства, а также о состо^- 
нии преступности; 

□ о привилеги^х, компенсани^х и 
лвготах, предоставл^емих госу- 
дарством гражданам, доджност- 
HbiM линам, предпри^ти^м, уч- 
реждени^м и организани^м; 

□ о фактах нарушени^ прав и сво- 
бод человека и гражданина; 

□ о размерах зодотого запаса и го- 
сударственних вал1отнв1х резер- 
вах Россиискои Федерании; 

□ О СОСТО^НИИ ЗДОрОВВ^ ВВ 1 СШИХ дол- 
жностних лин Россиискои Феде- 
рании; 

□ о фактах нарушени^ законности 
органами государственнои влас- 
ти и их должностнв1ми линами. 

В Федералвном законе "06 ин- 
формании, информатизании и заши- 
те информании" сушествует ст. 10 , 
где оговорено, какие сведени^ зап- 
решено oTHocHTb к информании ог- 
раниченного доступа: 

□ законодател^нме и другие норма- 
THBHbie aKTbi, устанавлива 10 шие 


правовои статус органов государ- 
ственнои вдасти, органов местно- 
го самоуправдени^, организании, 
обшественних обвединении, а 
также права, свободм и об^зан- 
ности граждан, пор^док их реа- 
дизании; 

□ документв!, содержашие инфор- 
маник) о чрезвв1чаинв1х ситуани- 
^х, зкодогическук), метеорологи- 
ческук), демографическук), сани- 
тарно-зпидемиологическук) и дру- 
гук) информаник), необходимук) 
дл^ обеспечени^ безопасного 
функнионировани^ населеннв1х 
пунктов, производственнв1х 
обвектов, безопасности граждан 
и населени^ в нелом; 

□ документв!, содержашие инфор- 
маник) о де^телвности органов 
государственнои власти и орга- 
нов местного самоуправлени^, об 
исполвзовании бк)джетнв1х 
средств и других государствен- 
Hbix и MecTHbix ресурсов, о состо- 
^нии зкономики и потребност^х 
наседени^, за искдкзчением све- 
дении, отнесеннв1х к государ- 
ственнои таине; 

□ документв!, накапдиваемв1е в от- 
KpbiTbix фондах библиотек и архи- 
вов, информаиионнв1х системах 
органов государственнои власти, 
органов местного самоуправле- 
ни^, обшественнв1х обвединении, 
организании, представл^1ошие 
обшественнвт интерес или необ- 
ходимие дл^ реализании прав, 
свобод и об^занностеи граждан. 
Еше пример. В соответствии со ст. 

102 Налогового кодекса РФ налого- 
вук) таину составл^кзт лкзбие полу- 
ченние налоговим органом, тамо- 
женнв1м органом, органом внебкзд- 
жетного фонда сведени^ о налого- 
плателвшике, исклкзчение составл^- 
ет информани^: 

□ разглашенна^ налогоплателвши- 
ком самосто^телвно или с его со- 
гласи^; 

□ об идентификанионном номере 
надогоплателвшика; 

□ о нарушени^х законодателвства 
о налогах и сборах и мерах от- 
ветственности за зти нарушени^ 
и др. 

Примерв! можно продолжатв. 


г^ретарское 

В соответствии со ст. 6 облада- 
телв информании, составл^кзшеи 
коммерческук) таину, по мотивиро- 
ванному требованик) органа госу- 
дарственнои вдасти должен предос- 
тавд^тв ему на безвозмезднои осно- 
ве информаник), втом числе состав- 
л^кзшук) коммерческук) таину. Мо- 
тивированное требование должно 
6biTb в писвменнои форме подписа- 

НО уПОЛНОМОЧеННВ1М ДОЛЖНОСТНВ1М 

лином, содержатв указание нели и 
правового основани^ затребовани^ 
информании, составл^к)шеи коммер- 
ческук) таину, и срок предоставле- 
ни^ зтои информании. В случае от- 
каза обладател^ информании предо- 
ставитв ее органам государственнои 
власти они вправе затребоватв зту 
информаник) TOAbKo в сулебном по- 
рвлке. Зто важное обсто^телвство, 
которое необходимо знатв облада- 
телк) информании, составл^кзшеи 
коммерческук) таину, дл^ организа- 
нии ее зашитв! от несанкнионирован- 
ного доступа органами государ- 
ственнои власти. Однако за неввтод- 
нение законнв1хтребовании и непре- 
доставление информании органам 
государственнои власти обладателв 
информании, составл^к)шеи коммер- 
ческук) таину (ст. 15 ФЗ), несет от- 
ветственноств в соответствии с за- 
конодателвством РФ. 

Федералвнвт закон болвшое вни- 
мание удел^ет вопросам охранв! 
коммерческои таинв! в рамках тру- 
довв1х отношении (ст. 11 ). На наш 
взгл^д, зто происходит из-за спени- 
фики информанионно-документани- 
OHHbix взаимосв^зеи зтих отношении. 

Bo-nepBbix, резул^тат работи, 
проделаннои работником при випол- 
нении своих трудових об^занностеи 
или конкретного задани^ работода- 
тел^, может вв1ступитв в качестве 
информании, составл^кзшеи коммер- 
ческук) таину, в том числе ноу-хау 
(изобретени^ полезнои модели, про- 
мв1шленного образна, топологии ин- 
тегралвнои микросхеми, программв! 
дл^ компвкзтеров базв1 даннмх и 
Т.Д.). Работник может статв владелв- 
нем резулвтата своего труда, но не 
обладателем информании, составл^- 
к)шеи коммерческук) таину, в св^зи 
с тем, что работник не устанавлива- 
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ет режим коммерческои таини. Пра- 
вовач охрана резулвтата работв! и 
отношени^ между работодателем и 
работником в соответствии со ст. 8 
Федералвного закона регулирукзтсч 
законодателвством Россиискои Фе- 
дераиии об интеллектуалвнои соб- 
ственности. 

Bo-BTopbix, при поступлении на 
работу гражданин передает работо- 
дателкз информаиикз о себе, свои 
персоналвнв 1 еданнв 1 е, Koropbie в слу- 
чае принчтич его на работу уже bn- 
ступакзт как персоналвнв1е даннв1е 
работника, зашита и охрана которих 
определена Трудовим кодексом РФ 
(ст. 14 ), и работодателв несет ответ- 
ственноств за разглашение зтои ин- 
формаиии. В данном случае, на наш 
взгл^д, nepcoHa^bHbie даннв 1 е работ- 
ника должнм виступат^ как инфор- 
маиич, относчшачс^ к коммерческои 
таине, и должна 6biTb вклкзчена в 
переченв информаиии, составлчк)- 
шеи коммерческукз таину. Персо- 
налвние данние работника как 6bi 
имекзт двоинук) зашиту: трудового 
законодателвства и законодателв- 
ства о коммерческои таине. 

В-третвих, втрудових отношени- 
чх, если работнику необходима ин- 
формаиич длч осушествленич своих 
обчзанностеи и конкретнв1хзадании, 
работодателв - обладателв инфор- 
маиии, составлчк)шеи коммерчес- 
кукзтаину, должен обеспечитв работ- 
ника даннои информаииеи. В зтом 
случае охрана конфиденииалвности 
информаиии определена ст. 11 Фе- 
дералвного закона. 

Все перечисленнв1е отношенич, по 
нашему мненик), необходимо отра- 
3 HTb в трудовом договоре между ра- 
ботником и работодателем, в спеии- 
алвном Типовом соглашении о нераз- 
глашении коммерческои таинв1, при- 
лагаемом к трудовому договору, в 
св^зи с тем, что не всчкии работник, 
ввтолнчч свои об^занности, сталки- 
ваетсч с коммерческои таинои. Ти- 
повое соглашение должно разраба- 
TbiBaTbC 4 , по нашему мненик), орга- 
низаииеи- работодателем и вклк)- 
чатвс^ как форма документа в Ин- 
струкиик) по организаиии и докумен- 
таиионному обеспеченик) режима 
коммерческои таинв1, а также как 


одна из злектроннв1х форм автома- 
тизированнои системвг 

В трудовв1х отношеничх доступ 
работника к информаиии, составлч- 
кзшеи коммерческук) таину, осуше- 
ствлчетсч с его согласи^, если зто не 
предусмотрено его трудовими об^- 
занностчми. Работник имеет право 
обжаловатв в судебном порчдке не- 
законное установление режима ком- 
мерческои таинв! в отношении ин- 
формаиии, к которои он получил 
доступ в свчзи с исполнением им 
трудових обчзанностеи. Работник, 
KOTOpblH получил доступ к информа- 
иии, в случае умв1шленного или нео- 
сторожного разглашенич зтои ин- 
формаиии при отсутствии в деистви- 
чх такого работника состава пре- 
ступленич несет дисииплинарнук) 
ответственноств. 

В случае прекрашенич с работни- 
ком трудовв1х отношении работода- 


телв вправе потребоватв с него воз- 
мешени^ причиненнв1хубв1тков, если 
работник виновен в разглашении 
информаиии, составл^к)шеи коммер- 
ческук) таину. Период срока неразг- 
лашенич информаиии после прекра- 
шенич трудового договора оговари- 
ваетс^ в самом трудовом договоре 
или приложенном к нему соглашении 
(договоре) о неразглашении инфор- 
маиии, или в течение трех лет после 
прекрашенив труловогологовора (со- 
глашенив), если указанное в труло- 
волл логоворе не оговаривалосв или 
соглашение не заклтчалосв. Причи- 
HeHHbiH ушерб либо убитки работни- 
ком не возмешакзтсч, если разглаше- 
ние информаиии, составлчкзшеи ком- 
мерческук) таину, чвилосв следстви- 
ем непреодолимои силв1, краинеи не- 
обходимости или неисполненич рабо- 
тодателем обчзанности по обеспече- 
ник) режима коммерческои таинвг 


ОБ^ЗАННОСТИ 


РАБОТОААТЕЛ^ 

РАБОТНИКА 

1 . Ознакомитв под расписку ра- 
ботника, доступ которого к информа- 
иии, составлч1ошеи коммерческук) 
таину, необходим длч ввтолненич им 
своих трудових обчзанностеи: 

- с перечнем информаиии, со- 
ставлч1ошеи коммерческук) таину, 
обладателчми которои чвлч1отсч ра- 
ботодателв и его контрагенти; 

- с режимом коммерческои таи- 
Hbi и с мерами ответственности за 
его нарушение 

1 . Ввтолнчтв установленнвт ра- 
ботодателем режим коммерческои 
таинв! 

2 . Создатв работнику необходи- 
Mbie услович длч соблкзденич им ус- 
тановленного работодателем режи- 
ма коммерческои таинв! 

2 . Не разглашатв информаиик), 
составлчкзшук) коммерческук) таи- 
ну, обладател^ми которои чвлчкзтсч 
работодателв и его контрагентм, и 
без их согласич не исполвзоватв зту 
информаиик) в личнв1х иелчх 


3 . Не разглашатв информаиик), 
составлчкзшук) коммерческукз таину, 
обладателчми которои чвлчкзтсч ра- 
ботодателв и его контрагентв!, после 
прекрашенич трудового договора в 
течение срока, предусмотренного со- 
глашением между работником и ра- 
ботодателем, заклк)ченнв1м в период 
срока деиствич трудового договора, 
или в течение трех лет после прекра- 
шенич трудового договора, если ука- 
занное соглашение не заклктчалосв 


4 . Возместитв причиненнв1и рабо- 
тодателк) ушерб, если работник вино- 
вен в разглашении информаиии, со- 
ставлчкзшеи коммерческук) таину, 
ставшеи ему известнои в свчзи с ис- 
полнением им трудовв1х об^занностеи 
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5 . Передат^ работодателкз при 
прекрашении или расторжении тру- 
дового договора имекзшиес^ в 
полвзовании работника материалв- 
Hbie носители информаиии, содержа- 
шие информаиик), составл^1ошук) 
коммерческук) таину 


Если трудовои договор заклкзчен 
с самим руководителем организа- 
иии, то в договоре должнб! предус- 
матриватБс^ его об^зателвства по 
обеспеченик) охранв! конфидении- 
алвности информаиии, обладателем 
которои ^вл^кзтс^ организаии^ и ее 
KOHTpareHTbi, и ответственност^ за 
обеспечение охранв! ее конфидении- 
алвности. В зтом случае руководи- 
телв организаиии вмступает как 
лиио, уполномоченное от организа- 
иии, име10шее права обладател^ ин- 
формаиии, составл^ктшеи коммер- 
ческук) таину. В трудовом договоре 
с руководителем организаиии, а так- 
же в Инструкиии по организаиии и 
документаиионному обеспеченик) 
режима коммерческои таинв! необ- 
ходимо отразитв зти права. Следу- 
ет оговоритв, что в данном случае 
руководителв виступает как работ- 
ник организаиии, и соответственно 
в зтих документах необходимо от- 
разитв его об^занности как работ- 
ника (изложенв! вв1ше). 

Федералвнв1и закон удел^ет вни- 
мание вопросам охранв! конфиден- 
ииалвности информаиии в рамках 
гражданско-правовв1х отношении (ст. 
12 ). AaHHbie отношени^ необходимо 
отразит^ в гражданско-правовом 
договоре между обладателем инфор- 
маиии, составл^кзшеи коммерчес- 
кук) таину, и контрагентом. Контра- 
гентом, как говорилосв ранее, мо- 
жет 6biTb как физическое лиио, так 
и кзридическое лиио - организаии^. 
OopMbi типових гражданско-право- 
Bbix договоров с учетом требовании 
к конфиденииалвности информаиии 
также, по нашему мненик), должнв! 
6 biTb разработан^! организаииеи - 
обладателем информаиии, составл^- 
к)шеи коммерческук) таину, и кото- 
pbie необходимо вклктчит^ в локалв- 
HbiH HopMaTHBHbiH акт-Инструкиик) 
по организаиии и документаиионно- 
му обеспеченик) режима коммер- 
ческои TaPiHbi. Также зто может 6 biTb 
соглашение о неразглашении ком- 
мерческои таини как приложение к 
договору. 

OcHOBHbie требовани^ к тексту 
договора. 


В договоре должнв! 6biTb опреде- 
ленм услови^ охранм конфидении- 
алвности информаиии, в том числе 
в случае реорганизаиии или ликви- 
даиии однои из сторон договора, в 
соответствии с гражданским законо- 
дателвством, а также об^занноств 
контрагента по возмешеник) убв1т- 
ков при разглашении им зтои инфор- 
маиии вопреки зтому договору. 

В договоре следует указатв, что 
в случае, если иное не установлено 
договором между обладателем ин- 
формаиии, составл^кзшеи коммер- 
ческук) таину, и контрагентом, кон- 
трагент в соответствии с законода- 
телвством Россиискои Федераиии 
самосто^телвно определ^ет cnoco 6 bi 
зашитм информаиии, составл^кзшеи 
коммерческук) таину, переданнои 
ему по договору. 

В договоре отража10тс^ об^зан- 
ности контрагента и обладател^ ин- 
формаиии, составл^к)шеи коммер- 
ческук) таину. 

Об^занноств контрагента неза- 
медлителвно сообшитв обладателк) 
информаиии о допушенном контра- 
гентом либо ставшим ему известном 
факте разглашени^ или yrpo 3 bi раз- 
глашени^, незаконном получении или 
незаконном испол^зовании инфор- 
маиии третвими лииами. 

В об^занноств обладател^ инфор- 
маиии входит не разглашатв инфор- 
маиик), переданнук) им контраген- 
ту, до окончани^ срока деистви^ 
соглашени^, а также в односторон- 
нем пор^дке прекрашатв охрану ее 
конфиденииалвности, если другое не 
установлено соглашением. 

Сторона, не обеспечивша^ в со- 
ответствии с услови^ми соглашени^ 
охранв! конфиденииалвности инфор- 
маиии, переданнои по гражданско- 
правовому договору, об^зана возме- 
CTHTb другои стороне убитки, если 
другое не предусмотрено договором. 

В заклк)чение статви хотелосв 6 bi 
ocTaHOBHTbc^ на ответственности за 
нарушение Федералвного закона "О 
коммерческои таине", отраженнои 
в ст. 14 . 

Нарушение Федералвного закона 
влечет за собои дисииплинарнук). 


^ретарское 

.Дело 


гражданско-правовук), администра- 
тивнук) или уголовнук) ответствен- 
HocTb в соответствии с законодателв- 
ством Россиискои Федераиии. Так, 
например, в Уголовном кодексе РФ 
сушествует статв^ 183 "Незаконнв1е 
получение и разглашение сведении, 
составл^кзших коммерческук), нало- 
говук) или банковскук) таину": 

"1. Собирание сведении, составлнк)- 
ших коммерческук), налоговук) или бан- 
ковскук)таину, путем похишенил докумен- 
тов, подкупа или угроз, а равно иннм не- 
законннм способом наказнваетсл штра- 
фом в размере от ста до двухсот мини- 
малвннх размеров оплатн труда или в 
размере заработнои платн или иного 
дохода осужденного за период от одного 
до двух меслцев либо лишением свобо- 
дв 1 на срок до двух лет. 

2. Незаконнне разглашение или ис- 
полвзование сведении, составллк)ших 
коммерческук), налоговук) или банковс- 
кук) таину, без согласил их владелвца 
лицом, которому она бнла доверена или 
стала известна по службе или работе, на- 
казнвакзтсл штрафом в размере от ста 
до двухсот минималвннх размеров оп- 
латн труда с лишением права заниматв 
определеннне должности или заниматв- 
сл определеннои делтелвноствк) на срок 
до трех лет либо лишением свободн на 
срок до трех лет. 

3. Те же делнил, причинившие круп- 
нни ушерб или совершеннне из корнст- 
нои заинтересованности, наказнвак)тсл 
штрафом в размере от двухсот до плтисот 
минималвннх размеров оплатн труда с ли- 
шением права заниматв определеннне 
должности или заниматвсл определеннои 
делтелвноствк) на срок до плти лет либо 
лишением свободн на срок до плти лет. 

4. Делнил, предусмотреннне частлми 
второи или третвеи настолшеи статви, 
повлекшие тлжкие последствил, наказн- 
вакзтсл лишением свободн на срок до 
деслти лет”. 

Олнако в п. 3 ст. 14 Федералв- 
ного закона "О коммерческои таи- 
не" сушествует оговорка, что орга- 
Hbi госуларственнои власти, MHbie 
государственнме opraHbi, органм 
местного самоуправленич, получив- 
шие доступ к информаиии, несут 
перед обладателем информаиии, 
составл^кашеи коммерческукатаину, 
TOAbKo гражланско-правовук) ответ- 
ственноств за разглашение или не- 
законное исполвзованиезтои инфор- 
маиии их должностнв1ми лииами, го- 
сударственнв1ми или мунииипалвнв!- 
ми служашими указанннх органов, 
KOTopbiM она стала известна в свчзи 
с ввтолнением ими должностнв1х 
(служебнв1х) об^занностеи. 
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<Р ТЕХНИЧЕСКИЕ AOKVMEHTbl 
<f ФОТОДОКУМЕНТБ! И ИХ ОСОБЕННОСТИ 
<Р КИНОДОКУМЕНТИРОВАНИЕ, OBAACTb ПРИМЕНЕНИ^ 
<f OOHOAOKVMEHTbl И ИХ ОСОБЕННОСТИ 


9ЛЉ. K.^neifo6a 


В номере 8-9 журнала била на- 
чата нова^ болвша^ тема о спо- 
собах закреплени^ информаиии и со- 
здании документов, то еств докумен- 
тировании. В прошлв1х номерахжур- 
нала разговор шел о самом распрос- 
траненном - текстовом способе до- 
кументировани^, которим создает- 
с^ подавл^кзша^ частв документов. 
Зтим способом человек записв1вает 
свок) речв. Однако текстовое доку- 
ментирование, хот^ и ^вл^етс^ са- 
MbiM распространеннв 1 м способом, не 
единственное в закреплении и пере- 
даче человеком придуманного, уви- 
денного, услв1шанного. 

Одним из древнеиших способов 
документировани^, нар^ду с тексто- 
BbiM, ^вл^етс^ техническое докумен- 
тирование, созданное человеком дл^ 
запечатлени^ техническои мисли. 

Технические документв! - обоб- 
ша10шее название документов, отра- 


жакзших резулвтат строителвного и 
технологического проектировани^, 
конструировани^, инженернв1х изв1с- 
кании и других работ по строителв- 
ству здании и сооружении и изготов- 
леник) изделии промв1шленного про- 
изводства’. 

Под конструкторскои документа- 
ииеи понимаетс^ система докумен- 
таиии, определ^кзша^ состав и уст- 
роиство издели^ и содержаша^ необ- 
ходимме даннв1е дл^ разработки, из- 
готовлени^ и зксплуатаиии издели^^. 

Технологическа^ документаии^ - 
система документаиии, определ^кз- 
ша^ технологические npoueccbi изго- 
товлени^ продукиии (издели^)^. 

Возникновение техническои до- 
кументаиии относитс^ к глубокои 
древности и св^зано с развитием 
техники и изменени^ми в организа- 
иии производства. Уже в рабовла- 
делвческих государствах все круп- 


Hbie сооружени^ строилис^ на осно- 
ве техническои документаиии. 

В русском государстве наиболее 
ранние технические данние о спо- 
собах строителвства и технологии 
производственнв1х проиессов можно 
наити в жити^х и летопис^х. В XVI- 
XVII вв. техническа^ документаии^ 
образуетс^ в приказах, де^телв- 
HocTb KOTopbix св^зана со строителв- 
HbiMH работами и зксплуатаииеи ма- 
нуфактур. С развитием производ- 
ства происходит бв1стрв1и рост тех- 
ническои документаиии. 

EcTb много вариантов классифи- 
каиии техническои документаиии. 
Например, ее дел^т на rpynnbi: ма- 
шиностроител^на^, архитектурна^, 
геодезическа^, спеииал^на^. 

В соответствии с производствен- 
HbiM назначением технические доку- 
MeHTaAbHbie материали классифиии- 
рукзтс^ на: 


^ Краткии словар^ архивнои терминологии. М. - Л., 1968. С. 51. 

^ Словарв современнои архивнои терминологии социалистических стран. 
1982. С. 119. 

3 Там же. С. 228. 


М.: Главархив при Совете Министров СССР, 
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- технические документал^ние 
материалБ! - резулвтат записи 
средств производства (к ним от- 
носчтсч проектно-конструкторс- 
кие документв!, отвечакзшие на 
вопрос: что представлчет собои 
предмет промв1шленного произ- 
водства (изделие) или обвект ка- 
питалвного строителвства?); 

- технические документалвнв1е ма- 
териалБ! - записв проиессов тру- 
да (материалв! зтои группв! дакзт 
ответ на вопрос: как изготовитв 
изделие или построитв обвект ка- 
питалвного строителвства?). 

- технические документалвнв1е 
материалв!, в группу которв1х вхо- 
дит документаиич, свчзанна^ с 
геодезиеи, картографиеи, гидро- 
метеослужбои и др.; 

- технические документалвнв1е 
материалв! - записв проиессов, 
возника10ших в сфере обрашенич 
и обслуживанич, т.е. материалв!, 
фиксиру1ошие HeKOTopbie кзриди- 
ческие норми и способству1ошие 
исполвзованик) технических 
средств. 

В состав групп могут входитв чер- 
тежи, рисунки, расчетв!, технические 
описанич, графики, технологические 
KapTbi, картографические материа- 
Abi, npoeKTHbie документи и др. 

Чертеж представлчетсобои изоб- 
ражение предмета на плоскости, 
ввтолненное особими графическими 
приемами (методом ортогоналвного 
проектированич). Чертежи изобра- 
жа1от внешнии вид предмета в про- 
странстве, его устроиство и в зави- 
симости от подробности И ПОЛНОТВ! 
изображенич предмета делчтсч на 
cxeMbi, reHepaAbHbie планм, чертежи: 
габаритнме, теоретические, обших 
видов, c6opo4Hbie, детал^нме, мон- 
Ta^Hbie, патентние и др. Создание 
чертежа и его «чтение» требукзт спе- 
UHa^bHbix знании. Рисунки также 
дакзт изображение предмета на плос- 
кости, но в отличие от чертежа на 
рисунке даетсч релвефное изобра- 
жение предмета. Картографические 
материалв!, в состав котормх вход^т 
как географические, так и спеииалв- 
Hbie KapTbi, представлч 1 от собои ус- 
AOBHbie изображени^ местности или 
распространение на земном шаре 


Гскретарское 

|дело 



тех или HHbix чвлении (метеорологи- 
ческие карти, соииалвно-зкономи- 
ческие, демографические и т.д.). 

На графиках дакзтсч графичес- 
кие изображени^ физических, хими- 
ческих и других чвлении. 

Техническое описание представ- 
лчет собои словесное описание обвек- 
та, его внешнии вид, устроиство и ра- 
боту. Хот^ техническое описание от- 
носитсч к техническои документа- 
иии, оно ввтолнчетс^ методом тек- 
стового документированич. 

Технологические картм подробно 
фиксиру10т производственнвт про- 
uecc изготовленич, формв! заготовок, 
количество смрвч, пор^док ввтолне- 
нич pa6oTbi, ее режим, времч и т.д. 
В них информаиич фиксируетс^ как 
TeKCTOBbiM, так и изобразител^ним 
способом. 

Технические документи изготав- 
ливалисв на oco6bix сортах бумаги 
(ватман, калвка и др.). Сегоднч, с 
по^влением компв1отернв1хтехноло- 
гии, предварителвнвт зтап создани^ 
техническои документаиии прохо- 
дит чаше всего с исполвзованием 


KOMnbioTepHbix технологии. Но под- 
линник техническои документаиии, 
как и текстовои документ, должен 
иметв соответствукзшии состав удо- 
стоверенич, обчзателвно должен 
6biTb подписан, а часто и удостове- 
рен печатвк). 

Ао серединв! XIX века текстовое 
и техническое документирование 
бв1ли единственнв1ми способами зак- 
реплени^ информаиии. Носередина 
XIX века приносит человечеству 
приниипиалвно новвт способ фикси- 
ровани^ информаиии об окружакз- 
шеи деиствителвности, вв1звавшии к 
жизни HOBbm виддокументов. Почв- 
л^етсч фотографи^ (от греческого 
foto - свет и grafo - пишу) - изобра- 
зителвнвт документ, созданвт фо- 
тографическим способом. 

HepBbiM научилсч закреплчт^ 
изображение, полученное на зкране 
камери-обскурм, франиузскии изоб- 
ретател^ Жозеф Нисефор Hbenc, 
KOTopbm в 1826 году сделал перввт 
снимок из окна своеи комнатв!. 
Hbenc применил посеребреннук) мед- 
нук) пластинку, покритук) слоем све- 
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точувствител^ного ас(|)алвтового 
лака. Снимок сохранилс^ до наших 
днеи, но его качество бв1ло невв1со- 
ким. В 1829 году Нвепс познакомид- 
с^ с франиузским художником-деко- 
ратором Луи-Жаком Манде Аагером 
и заклкзчил с ним договор, учреждав- 
шии товаришество дл^ совместнои 
работв!. Но в 1833 г. Нвепс умер, и 
Аагер уже в одиночку завершид ра- 
боту, создав способ фотографии, 
получившии название дагерротипии. 
Способ в 1839 г. получает призна- 
ние франиузскои академии. 

Под фотографиеи на прот^жении 
полутора веков понималасв сово- 
купноств npoueccoB и способов по- 
лучени^ изображении на светочув- 
ствителвнв1х материалах деиствием 
на них света и последукзшеи хими- 
ческои обработки. При фотосвем- 
ке возникало скритое изображение, 
преврашаемое про^влением и зак- 
реплением в негативное изображе- 
ние. С негативов при печатании по- 
лучали позитивное изображение - 
отпечаток. Кроме того, во второи 
половине XX в. дл^ л1обителвских 
свемок по^вилисв фотоаппаратв!, 
дакзшие возможноств сразу после 
свемки получитв готовукз фотогра- 
фикз. С начала XXI века традииион- 


нукт фотосвемку, исполвзу10шу10 хи- 
мические npoueccbi, активно витес- 
н^ет иифрова^ фотографи^, ориен- 
тированна^ на компв1отерну1о обра- 
ботку изображении. В зтом случае 
злементв! светочувствителвнои мат- 
pnubi преобразукзт падакзшии свет 
в злектрические импулвсв!, которие 
записвшакзтс^ в иифровои форме, 
образу^ изображение в виде ком- 
пвкзтерного фаила, которвт имеет 
все преимушества иифрових техно- 
логии: возможноств неограниченно- 
го копировани^ без потери каче- 
ства, просмотр полученного изобра- 
жени^ сразу после свемки, обработ- 
ка и при необходимости ввшод на 
бумагу стандартнв1ми компвкзтер- 
HbiMH средствами. 

Фотодокументв! отлича10тс^ су- 
шественнои особенноств1о-зтот вид 
документа возникает в момент со- 
бв1тии и на месте собв1тии. Зта осо- 
бенноств придает фотодокументам 
болвшук) ueHHocTb. Фотодокумент^! 
нагл^дни, TOHHbi, благодар^ чему они 
нашди широкое применение во мно- 
гих отрасл^х де^телвности человека: 
в науке, искусстве, технике и т.д. 
Например: рентгеновские снимки в 
медииине, фотографии в судебнои 
практике, фото- и микрофотокопи- 


рование дд^ получени^ копии доку- 
ментов и т.д. 

Фотодокументв! изготавлива10тс^ 
на бумаге, стекле и т.д. со спеииалв- 
HbiM покритием, темнекзшим под 
воздеиствием световмх лучеи. 

HoBbiM величаишим завоеванием 
мировои кулвтурв! бв1ло изобретение 
кино. 

Кинематограф изобретен во 
Франиии братв^ми Акзмвер в 1895 г. 
и одновременно в Германии - Скла- 
довским, в России - Самарским и 
Akhmobnm. 

Кинодокумент- изобразителвнвт 
документ, содержание которого пе- 
редано фотографическим способом 
в виде компдекса посдедователвно 
расположеннв1х на кинопленке изоб- 
ражении, отражакзших предметв!, 
^влени^, собмти^ в движении. Он 
состоит из р^да отдедвних фото- 
снимков-кадров, т.е. кинодокумент 
- зто компдекс изображении, полу- 
ченнв1х фотографическим путем. В 
ГОСТе кинодокумент опредед^етс^ 
как «изобразитедвнв1и или аудиови- 
зуадвнвт документ, созданнвт кине- 
матографическим способом'*. Кино- 
документ отражает собв1ти^, фактв! 
в движении, динамике. Кинодоку- 
MeHTbi так же, как и фотодокумен- 


^ Там же. 
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Tbi, возникакзт в момент собитии. В мов, так и при 6 б1товои видеозаписи 1 . Аиктовка писем и документов 

России кинопроизводство родилосБ в исполвзуетс^ записБ в иифровом без стенографистки. 

начале XX в. flepBbie фил^ми били формате, на магнитнук) ленту (DV, 2 . Фонографические книги дл^ 

документал^ними, затемстали по^в- mini-DV кассетм и т.п. - в видеока- слепв1х. 

л^твс^ видовв 1 е и TpioKOBbie филвмвг мерах) или на оптические диски 3 . Обучение красноречик). 

Кино вооружало человечество (DVD-RAM, DVD-RW - главним об- 4 . Воспроизведение музв1ки. 

HOBbiM MOLUHbiM средством познани^ разом в видеомагнитофонах). 5 . Записв на пам^тв семеинв 1 х со- 

и просвешени^. В документалвном К кониу XIX в. относитс^ по^вле- бв1тии, голосов членов семви. 
кино фиксиру1отс^ все важнеишие ние еше одного вида документов - 6 . Музв1калвнв1ешкатулки и игрушки. 
co6biTH^ жизни нашеи CTpaHbi. Кино- фоноАокумента (звуковои доку- 7 . Hacbi, KOTopbie могут вслух обв^в- 

документаиик) можно разделитв на мент). Под фонодокументом пони- л^тв врем^. 

три rpynnbi: 1 ) кинолетопис^; 2 ) кино- маетс^ »документ, содержашии зву- 8 . Сохранение ^змков посредством 
журналв!; 3 ) документалвнв1е филвмвг ковук) информаиик), зафиксирован- точнои регистраиии правилвного 
Кинолетописв-документаии^, по- ну1олк)бои системои звукозаписи»^. произношени^. 
вседневно, регул^рно фиксирук)ша^ Записв звука производитс^ на спе- 9 . В иел^х образовани^. 
на кинопленку важнеишие собв1ти^ ииалвном материале: валике фоног- 10 .В сочетании с телефоном дл^ за- 
жизни cTpaHbi. Киножурнали - перио- рафа, пластинке, кинопленке, фото- писеи переговоров. 
дические BbinycKH, в KOTopbix отража- бумаге, магнитнои ленте, диске, ла- Уже на cTbiKe XIX и XX вв. фо- 
к)тс^ собити^, происход^шие у нас в зерном диске и т.д. Первме nonbiT- нограф завоевал широкое призна- 
стране и за рубежом. Документалв- ки записатв звук относ^тс^ к 1807 ние во всем мире, и болвшинство 
Hbie фил^ми обведин^ 1 от собмти^ и г., но первие фонодокументв!, вос- предсказании Здисона начало осу- 
фактв! обшноствк) идеи и художе- производ^шие звук, бв1ли созданв! в шествл^твс^. 

ственнмх обобшении, дакзт их в виде 1877 г. американским изобретате- С 1888 г. механическа^ записв 
болвших политическихобобшении. лем Здисоном, которвт особенно звука стала производитвс^ на плос- 
Огромное просветителвское и гордилс^ изобретением фонографа. ких дисках (грампластинках). С на- 
агитаиионное значение имекзт науч- Иде^ фонографа-машинв!, запи- чала XX в. зазвучали оптическа^ 
но-попул^рнв1е кинофилвмв!. Они св1ва10шеи, неограниченное врем^ фонограмма и магнитна^ лента. В 
отражакзт достижени^ науки и тех- сохран^кзшеи и воспроизвод^шеи че- насто^шее врем^ магнитна^ звукоза- 
ники, пропагандирук)т их, noMoraioT ловеческук) речв и музвжу, бв 1 ла со- писв^вл^етс^ широкораспросгранен- 
распространеник) знании. вершено новои. Патентноебкзро, сле- нои. Записв звука осушествл^етс^ 

Сегодн^ болвшое распростране- ду^ обв1чнои проиедуре, пв1талосв ра- намагничиванием в разнои степени 
ние получили видеодокументв!, на зв1скатв преиедент, но не нашло ниче- магнитного сло^ на носителе. Сфера 
KOTopbie фиксирук)тс^ репортажи, го, даже отдаленно напоминак)шее применени^ фонодокументов огром- 
телепередачи и друга^ оперативна^ изобретениеЗдисона, несмотр^ нато, на. В последние годв1 фонозаписв ак- 
информаии^. что отделвнв1е узлв1, вход^шие в кон- тивно замен^етт^желвт трудстеног- 

Материал дл^ кинодокументов струкиик), не ^вл^лисв новинкои. рафисток. Как и в отношении фото- 
также претерпел втечение века зна- В фонографе записв1вак)ша^ игла, и видеодокументов, дл^ записи зву- 
чителвнв1е изменени^. Первоначалв- св^занна^ с мембранои, двигаласв по ка сегодн^ все чаше исполвзу10тс^ 
но кинодокументв! создавалисв на винтовоилинии поповерхносги иилин- иифровв1етехнологии, позвол^1ошие 
пленках, имекзших спеииалвнук) ос- дрического валика, noKpbiToro воском осушествл^тв звукозаписв на компв- 
нову. С развитием магнитнои запи- или фолвгои, и вв1давливала винтовук) lorepHbie носители или непосредствен- 
си, как и фотодокументв!, они стали канавку измен^к)шеис^ глубинвг но в компвкзтер в виде фаила. 
создаватвс^ в злектроннои форме. Публика BnepBbie узнала о суше- Современнметехнологии позвол^- 
В последнеи четверти XX века мас- ствовании фонографа в 1877 г., ког- кзт обеспечитв високое качество 
совое распространение получили да Здисон показал его несколвким аудиофаила, параллелвнук) записв с 
видеомагнитофонв! и видеокамерв!, друзв^м. Они увидели незамислова- несколвких источников (микрофонов), 
осушествл^кзшие записв аналогово- тукз машину, котора^, к их удивле- копированиебез потери качества, что 
го видеосигнала на магнитнук) лен- ник), говорила голосом, похожим на особенноактуалвно при параллелвнои 
ту различнв1х форматов - VHS или человеческии, и в то же врем^ ка- расшифровке аудиостенограммв! не- 
Н 18 дл^бв 1 товоизаписи, Betacamyv\^ ким-то сверхвестественнв1м: «Аоб- сколвкими диктофонистками. 
профессионалвного телевидени^. С рое утро! Как поживаете? Как вам Современнв1е иифровв1етехноло- 
начала XXI века видеозаписв также нравитс^ фонограф?« гии фото-, фоно-, видеодокументи- 

постепенно стала переводитвс^ на Здисон бв1л в восторге от свое- ровани^ обеспечивак)тудобство ра- 
иифровук) основу. Сегодн^ как при го изобретени^. Он предложил сле- 6oTbi, BbicoKoe качество, долговре- 
профессионалвнои киносвемкедоку- дукзшие дес^тв способов его при- менное хранение и легкоств копиро- 
менталвнв1х и художественнв1хфилв- менени^. вани^ таких документов. 

^ ГОСТ Р 51141 - 98 Делопроизводство и архивное дело. Терминн и определенил. 
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<f НОРМАТИВНО-ПРАВОВОЕ РЕГУАИРОВАНИЕ СТРАХОВОИ СФЕРВ! 
<Р АИНЕНЗИРОВАНИЕ СТРАХОВОИ ДЕ^ТЕАВНОСТИ 
<Р АОГОВОР СТРАХОВАНИ^ 

# СПЕНИФИЧЕСКИЕ KOMHAEKCbl ДОКУМЕНТОВ СТРАХОВОИ 
ОРГАНИЗАНИИ 


O.JO. Шиш 1 енко 


В иел^х зашитв! интересов физи- 
ческих и кзридических лии, а 
также государства, его суб^ектов и 
мунииипалвнв1х образовании осуше- 
ствл^етс^ страхованиеличнв1х и иму- 
шественнв1х обвектов. Ochobhbimh 
видами страховани^ ^вл^кзтс^: стра- 
хование жизни, страхование от не- 
счастнв1х случаев и болезнеи, пен- 
сионное страхование, медииинское 
страхование, страхование имуше- 
ства, страхование транспортнв1х 
средств, селвскохоз^иственное стра- 
хование, страхование гражданскои 
ответственности, страхование пред- 
принимателвских рисков, страхова- 
ние финансовв1х рисков. 

К субвектам страховои де^телвно- 
сти (страхового дела), согласно Зако- 
ну РФ от 27 но^бр^ 1992 г. № 4015 - 
1 «06 организаиии страхового дела 
в Россиискои Федераиии* (с изм. на 
20 . 07 . 2004 ), относ^тс^, прежде все- 
го, страховшики (страховв1е органи- 
заиии, nepecTpaxoB04Hbie обшества. 


обшества взаимного страховани^) и 
страхователи (кзридические и физи- 
ческиелииа). Государственнв1м орга- 
ном контрол^ и надзора в области 
страхового дела ^вл^етс^ Федералв- 
на^ служба страхового надзора (Рос- 
страхнадзор) при Министерстве фи- 
нансов РФ (Минфин России). 

Росстрахнадзор осушествл^ет 
контролв и надзор за соблкздением 
субвектами страхового дела страхо- 
вого законодателвства (вв1дает пред- 
писани^ субвектам страхового дела 
при ввтвлении нарушении ими стра- 
хового законодателвства) и не впра- 
ве осушествл^тв в установленнои 
сфере де^телвности нормативно-пра- 
вовое регулирование (кроме случа- 
ев, устанавливаемв1х указами Пре- 
зидента РФ и постановлени^ми Пра- 
вителвства РФ)' . 

Нормативно-правовое регулиро- 
вание вфинансовои сфере, вклкзча^ 
страховукз сферу, осушествл^ет 
Минфин России^. Он разрабатвша- 


ет и утверждает услови^ лииензиро- 
вани^, аттестаиии, де^телвности и 
представлени^ отчетности в отноше- 
нии субвектов страхового дела. В 
частности, Минфин России принима- 
ет такие нормативнв 1 е npaBOBbie 
aKTbi, как требовани^ финансовои 
устоичивости страховшиков, формв! 
учета и отчетности страховшиков^. 

Минфин России также разрабатв!- 
вает и утверждает нормативнв1е пра- 
BOBbie aKTbi в области ведени^ бух- 
галтерского учета и составлени^ бух- 
галтерскои отчетности. Например, 
Положение по веденик) бухгалтерс- 
кого учета и бухгалтерскои отчетно- 
сти в РФ (утв. приказом Минфина 
России от 29 икзл^ 1998 г. № 34 н, с 
изм. на 24 . 03 . 2000 ) определ^ет пор^- 
док организаиии и ведени^ бухгал- 
терского учета, составлени^ и пред- 
ставлени^ бухгалтерскои отчетности 
кзридическими лииами (за искл1оче- 
нием кредитнв1х организаиии и б10д- 
жетнмх учреждении). 


^ Постановление Правителвства РФ от 8 апрелл 2004 г. N° 203 «Bonpocbi Федералвнои службн страхового надзора», 
Положение о Федералвнои службе страхового надзора (утв. постановлением Правителвства РФ от 30 икзнл 2004 г. N9 330). 

^ Постановление Правителвства РФ от 7 апрелл 2004 г. № 185 «Вопросн Министерства финансов РФ». 

^ Постановление Правителвства РФ от 30 икзнл 2004 г. № 329 «0 Министерстве финансов РФ». 
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Росстрахнадзор принимает реше- 
ни^ о вмдаче или отказе в вв 1 даче 
лииензии'', об аннулировании, огра- 
ничении, приостановлении, восста- 
новлении деиствич и отзвше лииен- 
зии на осушествление страховои де- 
чтелвности^. Писвмо Минфина Рос- 
сии от 22 апрелч 2003 г. № 24-00/ 
КП-20 содержит требованич к на- 
правлчемв 1 м в Минфин России уве- 
домленичм об измененичх в линен- 
3HOHHbix документах, а также к ли- 
иензионнв1м документам, в KOTopbix 
BHeceHbi измененич. 

В соответствии с Законом РФ об 
организании страхового дела длч по- 
лученич линензии соискателв пред- 
ставлчет в орган страхового надзора 
нотариалвно завереннме копии учре- 
дителвнв 1 х документов, документа о 
государственнои регистрании стра- 
ховшика и учредителеи страховшика 
в качестве 1 оридических лин, доку- 
ментов, подтвержда 10 ших оплату ус- 
тавного капитала. Помимо зтих ко- 
пии, соискателв линензии представ- 
лчет документв!, формв! которв 1 х ус- 
танавливает орган страхового надзо- 
ра: зачвление о предоставлении ли- 
нензии; сведенич о составе акнионе- 
ров (участников); сведенич о руко- 
водителчх, главном бухгалтере, ру- 
ководителе ревизионнои комиссии 
(ревизоре); сведенич о страховом ак- 
туарии; зкономическое обоснование 
осушествленич видов страхованич. 
Также длч полученич линензии стра- 
ховшики представлч 1 от в орган стра- 
хового надзора: Правила страхова- 
нич, к KOTopbiM прилага 10 тсч образ- 
ubi форм Hcno^b3yeMbix документов 
(зачвлении, страхових полисов, сви- 
детелвств, сертификатов); расчетв! 
CTpaxoBbix тарифов с приложением 
исполвзуемои методики актуарнв 1 х 


расчетов и указанием источника ис- 
ходнв 1 х даннв 1 х, а также структури 
тарифнв 1 х ставок; Положение о фор- 
мировании cTpaxoBbix резервов. 

Статвч 28 Закона РФ об органи- 
зании страхового дела устанавлива- 
ет, что страховшики ведут бухгал- 
терскии учет, составлчкзт бухгалтер- 
скук) и статистическук) отчетноств 
в соответствии с планом счетов, пра- 
вилами бухгалтерского учета, фор- 
мами учета и отчетности, утвержда- 
eMbiMH в соответствии с законода- 
телвством. Страховшики представ- 
ЛЧ 10 Т в орган страхового надзора 
бухгалтерскук) и статистическук) 
отчетноств, а также uHbie сведенич 
по формам и в порчдке, KOTopbie 
установлени Минфином России*’. 

Писвмо Минфина России от 20 
декабрч 2000 г. № 16-00-14/820 «До- 
CTOBepHocTb содержанич первичного 
учетного документа* и писвмо Рос- 
страхнадзора от 27 ночбрч 1995 г. 
№ 02-52р/18 подтверждакзт, что фак- 
CHMHAbHbie копии документов не име- 
lOT кзридическои силв1 и могут исполв- 
зоватвсч толвко в оперативном уп- 
равлении длч принчтич управленчес- 
ких решении, а к офиниалвному рас- 
смотреник) не принима 10 тсч. 

Вопросам страхованич посвчше- 
на глава 48 Гражданского кодекса 
РФ (ГК РФ), устанавливак)шач тре- 
бованич к договорам страхованич. 

Аоговор страхованич чвлчетсч 
одним из важнеиших документов, 
создаваемих в пронессе страховои 
дечтелвности. Он закл 1 очаетсч меж- 
ду страховшиком и страхователем 
путем составленич одного доку- 
мента (в соответствии с требова- 
ничми пункта 2 статви 434 ГК РФ) 
либо врученич страховшиком стра- 
хователк) на основании его писв- 


менного или устного зачвленич 
страхового полиса (свидетелвства, 
сертификата, квитаннии), подпи- 
санного страховшиком (ст. 940 ГК 
РФ). По договору страхованич 
страховшик обчзуетсч при наступ- 
лении собв 1 тии, на случаи котормх 
осушествлчетсч страхование (стра- 
хового случач), произвести страхо- 
вук) ввтлату застрахованному лину 
или вв 1 годоприобретателк). Аогово- 
ром фиксируетсч соглашение по 
следукзшим условичм: о застрахо- 
ванном лине или имушественном 
интересе, о характере страхового 
случач, о сроке деиствич догово- 
ра, о страховои сумме, исходч из 
которои устанавливаетсч размер 
страховои ввтлатв! при наступле- 
нии страхового случач и страховои 
премии (cTpaxoBbix взносов). 

Формв! договоров страхованич 
могут 6biTb установлен^! законода- 
телвно. Например, формм типового 
договора доброволвного медининс- 
кого страхованич граждан, страхо- 
вого медининского полиса обчза- 
телвного страхованич граждан, стра- 
хового медининского полиса добро- 
волвногострахованич граждан утвер- 
жденв! постановлением Правителв- 
ства РФ от 23 чнварч 1992 г. № 41 
«0 мерах по ввтолненик) Закона 
РСФСР «0 медининском страхова- 
нии граждан в РСФСР»^. 

При закл 1 очении договора страхо- 
ванич страховшик имеет право на 
оненку страхового риска (осмотр стра- 
хуемого имушества и его зкспертизу 
в нелчх установленич деиствителвнои 
стоимости, обследование страхуемо- 
го лина длч оненки фактического со- 
сточнич его здороввч) в нелчх опре- 
деленич верочтности наступленич 
страхового случач и размера возмож- 


^ Приказ Росстрахнадзора от 19 ма^ 1994 г. N9 02-02/08 «06 утверждении новои редакции Условии лицензированил 
страховои делтелвности на территории РФ» (с изм. на 14.05.1997). 

^ Приказ Минфина России от 17 икјлл 2001 г. № 52н «06 утверждении Положенил о порлдке ограниченил, приостановле- 
нил и отзнва лицензии на осушествление страховои делтелвности на территории РФ». 

® См. форму 2-С “Сведенил о делтелвности страховои (страховои медицинскои) организации за_год» и Инструкцик) 

о порлдке ее составленил и представленил, утвержденнне приказом Минфина РФ от 13 лнварл 2004 г. N° 2н. 

06 особенностлх примененил страховнми организацилми Плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозлиственнои 
делтелвности организации и Инструкции по его примененик). См.: приказ Минфина РФ от 4 сентлбрл 2001 г. N° 69н. 

Образцн форм бухгалтерскои отчетности страховнх организации. Формн отчетности в порлдке надзора и порлдке их 
составленил и представленил утвержденн приказом Минфина РФ от 8 декабрл 2003 г. N9 113н. 

О форме ведомственного государственного статистического наблкзденил № 1-С «Сведенил об основннх показателлх 
делтелвности страховои организации за лнварв -_20_года» см.: приказ Минфина РФ от 28 лнварл 2003 г. № 7н. 

06 отчете о составе акционеров (участников) страховои организации см.: приказ Минфина РФ от 5 августа 2002 г. N° 77н. 

О порлдке предоставленил страховнми организацилми годовои статистическои отчетности на магнитннх носителлх см.: 
писвмо Минфина России от 8 апрелл 2004 г. No 24-07/04-02. 

О порлдке приема отчетности страховнх организации Федералвнои службои страхового надзора и ее территориалвннми 
органами см.: писвмо Федералвнои службн страхового надзора от 27 иктлл 2004 г. N9 04-02/04. 

^ См. также: Закон РФ от 28 икзнл 1991 г. N№ 1499-1 «0 медицинском страховании граждан в РФ» (с изм. на 23.12.2003). 
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Hbix y6biTKOB от его наступлени^ (ста- 
TbM 944 и 945 ГК РФ). При оиенке сгра- 
хового риска могут 6biTb создан^! та- 
кие BMAbi документов, как направде- 
ние на медосмотр или зкспертизу иен- 
ности имушества, справка о проведен- 
нои зкспертизе, счет об оплате услуг 
по обследованик). 

Полис видаетсч страхователкз 
после полнои оплатм установленно- 
го первого или единовременного 
страхового взноса. Представителем 
страховшика при оформлении вне- 
сенич страхового взноса по догово- 
ру страхованич наличнв 1 ми денвга- 
ми заполнчетсч форма первичного 
учета «Квитаниич на получение 
страхового взноса», утвержденнач 
писвмом Минфина России от 16 
икзнч 1994 г. № 16-30-63 (форма А- 
7, ОКУА 0796201) и писвмом Мин- 
фина России от 23 февралч 1994 г. 
№ 16-37 (ОКУД 0796205). Квитаниич 
заполнчетсч в двух зкземплчрах: 
nepBbiH - в^|даетсч страхователкз, 
второи - сдаетсч страховмм агентом 
в бухгалтерик) страховшика. 

Страховои полис и квитаниич на 
получение страхового взноса чвлч- 
10 ТСЧ документами строгои отчетно- 
сти, их бланки изготавлива 10 тсч ти- 
пографским способом и имекзтуни- 
Ka^bHbie номера. 

В рчде случаев полис видаетсч 
страхователк) на основании зачвле- 
нич на страхование, также чвлчкзше- 
госч документом строгои отчетности, 
с приложением к нему документов, 
подписаннв 1 х страхователем и заст- 
рахованнв 1 м. При зтом необходимв 1 м 
чвлчетсч издание квитаниии о полу- 
чении договора страхованич (полиса) 
в двух зкземплчрах, один из которих 
после подписанич страхователем воз- 
врашаетсч страховшику. 

Второи зкземплчр страхового 
полиса остаетсч в архивном деле 
клиента страховои организаиии. 

Вместе с полисом страхователв 
обчзателвно получает изготовленнв 1 е 
типографским способом Правила 
страхованич по соответствукзшему 
виду страхованич (или полиснв 1 е ус- 
лович страхованич). На применение 
зтих Правил должно прчмо укази- 
ватвсч в тексте страхового полиса. 
Правила могут 6biTb либо приложе- 
Hbi к полису, либо изложени в одном 


документе с полисом или на его обо- 
ротнои стороне. В первом случае 
вручение страхователк) при заклкз- 
чении договора Правил страхованич 
должно 6biTb удостоверено записвк) 
в полисе (ст. 943 ГК РФ). 

После вв 1 пуска полисов далвнеи- 
шее обслуживание клиентов также 
производитсч при помоши спеииалв- 
Hbix форм документов: писвма на 
оплату очередного взноса, квитаниии 
на получение страхового взноса, за- 
чвленич на внесение изменении в 
полис, дополнителвного соглашенич к 
договору страхованич, зачвленич о 
страховом случае (справки-извеше- 
нич о факте страхового случач), за- 
чвленич вв 1 годоприобретателч, зачв- 
ленич на ввтлату страхового обеспе- 
ченич/возмешенич, зачвленич на по- 
лучение вв 1 купнои суммвк Всч пере- 
писка с клиентом, за исклкзчением 
писем о дополнителвнои оплате, по- 
мешаетсч в архивное дело клиента 
страховои организаиии. 

При наступлении страхового слу- 
чач страхователв обчзан незамедли- 
телвно уведомитв о его наступлении 
страховшика или его представителч 
(ст. 961 ГК РФ). Если договором стра- 
хованич предусмотрен срок и/или спо- 
соб уведомленич, он должнен 6biTb 
сделан в условленнвт срок и указан- 
HbiM вдоговореспособом. Обвнно при 
зтом заполнчетсч унифииированнач 
форма уведомленич о страховом слу- 
чае или произволвнач форма. 

Клиент может сразу, не оформ- 
лчч писвменное уведомление, соста- 
BHTb Зачвление на страховукз Bbin- 
лату и предоставит^ необходимв 1 е 
документв! (обчзателвние докумен- 
Tbi и документ^! по требованик)). 
Аалее в npouecce документированич 
страховои ввтлатв! могут 6biTb со- 
ставлен^! такие документв!, как: 
страховои акт, расчет страховои 
Bbin^aTbi, акт о страховои ввтлате 
или об отказе в страховои ввтлате, 
акт о закрв 1 тии ввтлатного дела. 

Таким образом, спеиифические 
комплексв! документов страховои 
организаиии создакзтсч в npouecce 
документированич таких спеиифи- 
ческих участков дечтелвности, как: 

1. организаиич распространенич 
CTpaxoBbix продуктов по каналам 
(например, через агентскук) сетв. 


брокерскук) ceTb, финансовие инсти- 
тутвО и/или организаиич прчмв 1 х про- 
даж страховв 1 х продуктов клиентам; 

2. управление продажами продук- 
тов страхованич по видам страхова- 
нич (например, страхование жизни 
(индивидуалвное, коллективное), 
страхование от несчастнв 1 х случаев 
и болезнеи (индивидуалвное, коллек- 
тивное), медииинское страхование, 
пенсионное страхование, страхова- 
ние малого бизнеса и т.д.); 

3. работа с клиентами: 

3.1. BbmycK CTpaxoBbix полисов; 

3.2. оиенка страхового риска; 

3.3. обслуживание страховмх по- 
лисов; 

3.4. организаиич страховв 1 х ввтлат; 

3.5. организаиич оплатв! страхо- 
Bbix взносов, возврат уплаченнв1х 
взносов; 

4. взаимодеиствие с медииински- 
ми учрежденичми и/или другими 
компетентнв 1 ми органами; 

5. разработка и внедрение нових 
CTpaxoBbix продуктов, правил стра- 
хованич и др. 

В иелом в насточшее времч ха- 
рактернв 1 м чвлчетсч отсутствие пол- 
HOTbi документированич дечтелвнос- 
ти cTpaxoBbix организаиии, обуслов- 
ленное устним решением рчда воп- 
росов и применением злектроннои 
вв 1 числителвнои техники (прежде все- 
го, технологии злектроннои почтвО. 

В иелчх совершенствованич доку- 
ментированич дечтелвности страхо- 
Bbix организаиии можно порекомен- 
доват^ разрабатмватв табелв доку- 
ментов и алвбом форм документов. 
Технологич ввтолненич отделвнв 1 х 
функиии в дечтелвности страховои 
компании может 6biTb зафиксирова- 
на в проиедурнв 1 х документах, в ко- 
Topbix указиваетсч иелв работи, да- 
етсч графическое изображение по- 
рчдка прохожденич документов и 
ввтолненич операиии с ними, подроб- 
но излагаетсч каждач операиич и 
прилагаетсч комплект форм доку- 
ментов. ГЈелесообразно разработатв 
технологические инструкиии (cxeMbi, 
oneporpaMMbi и т.п.), в котормх в на- 
глчднои графическои форме опреде- 
литв последователвноств подготовки 
проектов наиболее распространен- 
Hbix документов, их согласованич, 
подписанич и утвержденич. 
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СПРАВОЧНО-ПРАВОВАЛ СИСТЕМА 
К0НСУАВТАНТПА10С (НОВАЛ ВЕРСИЛ1 

^ ИСПОЛВЗОВАНИЕ ТИПОВВ1Х ДОКУМЕНТОВ 
^ РАЗАЕЛВ! CHCTEMbl 

ЗАПУСК И РАБОТА С ПРОГРАММОИ 
ПОИСК ДОКУМЕНТОВ В ПРОГРАММЕ 


Г.К). Максимович, В.И. Берестова, РГГУ 

КАК ПОАГОТОВИТВ АОКУМЕНТ 
ААЛ ПУБАИКАЦИИ В ИНТЕРНЕТЕ 

<Р КАКМОЖНО ИСПОАБЗОВАТБ VVEB-CTPAHHUbl ИНТЕРНЕТА 

<Р КАКИМИ СПОСОБАМИ МОЖНО РАЗРАБОТАТБ СТРАНИНУ В ИНТЕРНЕТЕ 

<f ТЕХНОАОГИ^ РУЧНОГО СПОСОБА СОЗДАНИ^ VVEB-CTPAHHUbl 

<Р ОБША^ СТРУКТУРА ДОКУМЕНТА НА ^3blKE ГИПЕРТЕКСТОВОИ РАЗМЕТКИ HTML 

<f CnOCOBbl СОЕДИНЕНИЛ VVEB-CTPAHHU В ОДИН ДОКУМЕНТ 


Л.А. CbicoeBa 

ИНФОРМАЦИОННАЛ СИСТЕМА КАКСРЕАСТВО 
СОЗААНИЛ ЕАИНОГО ВНУТРИ- 
И МЕЖКОРПОРАТИВНОГО 
ИНФОРМАЦИОННОГО ПРОСТРАНСТВА 

<f ПОН^ТИЕ КОРПОРАТИВНОИ ИНФОРМАиИОННОИ CHCTEMbl 
<f HHOOPMAUHOHHblE CHCTEMbl HA УРОВНЕ ПОДРАЗДЕАЕНИИ 
<f HHOOPMAUHOHHblE CHCTEMbl HA КОРПОРАТИВНОМ УРОВНЕ 
<f HHOOPMAUHOHHblE CHCTEMbl HA УРОВНЕ РАСШИРЕННОИ ОРГАНИЗАиИИ 
<f ФУНКиИОНААВНА^ ЗАВИСИМОСТВ МЕЖДУ ОРГАНИЗАиИОННОИ СТРУКТУРОИ, 
ИНФОРМАиИОННВ1МИ ПОТОКАМИ И ТЕХНОАОГИ^МИ 

ПРЕДПРИ^ТИЕ ИАИ ОРГАНИЗАиИ^ КАК СОВОКУПНОСТВ БИЗНЕС-ПРОиЕССОВ 
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Велет С.Л. Кузнеиов, к. и. н. 

INTERNET АЛЛ СЕКРЕТАРЛ 

nOPTAAbl КАНиЕА^РСКИХТОВАРОВ 
<? ИНТЕРНЕТ-МАГАЗИНМ ТОВАРОВ ДАЛ ОФИСА 
<? ЧАИ И КОФЕ НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ 






KOMnblOTEPHblE ТЕХНОЛОГИИ 



<P ИСПОЛВЗОВАНИЕ ТИПОВВ1Х ДОКУМЕНТОВ 
<f РАЗДЕЛВ! CHCTEMbl 
<Р ЗАПУСК И РАБОТА С ПРОГРАММОИ 
<f ПОИСКДОКУМЕНТОВ В ПРОГРАММЕ 

Сеј^ова, к. ш. п. 


В св^зи с KopeHHbiMH преобразовани^ми в зкономи- фические особенности, они вкл1оча10тс^ в соответству- 
ке нашеи странв! резко изменилосвотношение и по- кзшие разлели информаиионноголлассива. 
вв 1 силисв требованич к работникам делопроизводствен- Разделв! сформированв! таким образом, чтобв! мож- 

Hbix и кадровмх служб. Они должнв! не толвко кзриди- но бв 1 до бистро сориентироватвсч и определитв, какие 
чески грамотно составлчтв и оформлчтв документв!, от документв! и в каких разделах наход^тсч (рис. 1). 
KOTopbix завис^тсвоевременност^ и правилвноств при- 
нчти^ управленческих решении, но и уметв работатв 
на ПК, а также исполвзоватв спеииализированнв 1 е ин- 
формаиионнв 1 е системв! по делопроизводству и рабо- 
татв со справочно-правовв 1 ми системами. 

Составление, оформление документов и организа- 
ии^ pa6oTbi с ними регламентированм законодателвнв!- 
ми и нормативнв 1 ми актами, знание и ввтолнение ко- 
Topbix обчзател^нм дл^ каждого, кто имеет дело с до- 
кументами. 

Как привило, работникам службв! делопроизводства 
приходитсч обрашатвсч ксправочно-правовои системе 
КонсулвтантПл 1 ос, содержашеи законодателвно-норма- 
THBHbie aKTbi и методические документи, o6pa3Ubi форм Рис. 1. Вил жрана окна КонсулвтантПлтс, 

документов, которвш могут потребоватвс^ в работе. вклалка Описание разлелов 

В 2004 году почвиласв нова^ версич системв! Кон- 

сулвтантПл 1 ос, котора^ исполвзует HOBbie технологичес- Каждии раздел состоит из информаиионн^ 1 х банков. 
кие приемв! поиска информаиии. Несколвко изменен Информаиионнв 1 е банки различакзтсч полнотои инфор- 
интерфеис окон системв!, изменилс^ подход к созда- маиии и характером содержашихс^ в них документов. 
НИ 10 информаиионного массива системв!. 06 зтих нов- Например, в информаиионном банке Аеловие 6у- 
шествах и поговорим в даннои статве. ллаги (рис. 2) актуализированв! ранее вкл 1 оченнв 1 е фор- 

В новои версии документв! физически содержатс^ в Mbi и введени новме формв! налоговв 1 х деклараиии, а 
Елинолл инфорллаиионнолл ллассиве КонсулвтантПл 1 ос. также формв 1 , относ^шиесч к таможенному оформле- 
Посколвку документв! каждого типа имекзт свои спеии- никз товаров. 
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Информачион№1и банк ДеловмеБупаги 
l 4 «t>op*>iauHOHHbiA банк ДеловмеБумат 
вкл1очает o^pasubi докуиентое, 
исполозуег-шх на практике предпр^тсттлми 
€ ра»личне»4и opramMuHOHHO-npaaoebiMH 
формаии и палравленилт де^телћности. 

Đ ИБ предаввлено 1 типовб« Aoroaopbi, 
KOKTpaKTbi, учредител|>нв>е, 

организациои»«<е, внутреннне докупенте!, 
формб 1 отчетности предприлтум, 
страховмх и бвиковских учреждениА 
4acTb докумеитов утверждена 
государственнбини оргамами РоссиЛскоЛ 
Федераиии 

Обшее количество документов * • 18000 
Среднемеслчное поступлекие новш 
докуиентое • 100*110 %> v 

Рис. 2. Вил окна Структура елиного инфорллаиионно- 
го ллассива, разлел "Форллк! локуллентов" 

Информаиионнии массив характеризуетс^ как "еди- 
Hbm", поскол^ку при поиске документов и работе с ними 
не требуетс^ помнитв и учитв 1 ватв, в каком разделе 
содержатс^ необходимв 1 е вам документв!. Более того, 
Bbi одновременно можете осушествл^тв поиск докумен- 
тов во всех доступнв 1 х разделах, а при анализе доку- 
мента переходитв по св^з^м в документв! других раз- 
делов (например, изуча^ нормативнвт акт, можно об- 
ратитвс^ к консулвтаии^м по тои или инои статве дан- 
ного акта). 

Аокументв!, содержашиес^ в системе, можно раз- 
делитв на две части - TnnoBbie форм^! и текстовме до- 
кументвг 

Типовие форми. Зто документв!, вид котормх стро- 
го определен (например, отчет или кака^-либо справ- 
ка). Исполвзоватв такие документв! можно двум^ спо- 
собами. 

Если форма документа проста^, то его можно рас- 
печататв, не внос^ изменении (обвтно зто различнв 1 е 
справки). 

Если форма документа не соответствует форме ори- 
гиналвнв 1 х бланков по размеру и расположеник) на лис- 
те (opnrHHaAbHbie бланки печата 10 тс^ типографским 
способом с испол^зованием различнв 1 х шрифтов) или в 
документ необходимо ввести реквизитв!, то документ 
следует скопироватв из системв! в виде фаила и внести 
в нем необходимв 1 е изменени^. После зтого документ 
можно исполвзоватв в работе. 

TeKCTOBbie локументи. Зто заготовки типовв1х доку- 
ментов, KOTopbie каждии раз надо подстраиват^ под кон- 
кретну 1 о задачу. Исполвзование зтих документов под- 
разумевает копирование документа, например с по- 
мошвк) текстового редактора Word, и внесение в него 
изменении, св^заннв 1 х с конкретнв 1 м случаем (напри- 
мер, с услови^ми поставки, услови^ми оплатв!, пор^д- 
ком разрешени^ споров и т.п.). Аругими словами, полвзо- 
вателв получает из системв! образеи необходимого ему 
документа, что, собственно, ему и нужно. 

Представленнв 1 е в системе документв! можно разде- 
литв на две категории: офиииалвно утвержденнв 1 е фор- 
Mbi документов и неофиииалвнв1е формв! документов. 

К первои категории относ^тс^ формв 1 , утвержден- 
Hbie органами власти. Зто, в частности, договорв!, фор- 


i] структурд Елиного информ«ииончо| 

1 P4»ata *з*ионод*<*л»стро* 

2 Ра»а>л *Суд*бм*А прАхтик*’ 
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7 Раадвл *мвждун*роднмв правоом **| 
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■^ретарское 

Mbi отчетов и за^влении, формв! бухгалтерских доку- 
ментов, формв! статистическои отчетности и многие 
другие. Зти документв!, при вклкзчении в систему, не 
подвергак)тс^ изменени^м. 

К второи категории относ^тс^ формв! документов, 
KOTopbie офиииал^но не утверждени органами власти. 
Зто pa3AH4Hbie форми договоров, справок, отчетов, 
за^влении, расчетов, таблии и т.п., KOTopbie охватива- 
к)т практически все CTopoHbi де^тел^ности предпри^- 
ти^. CDopMbi зтих документов "обкатанвГ' и исполвзу 10 т- 
с^ в работе многими предпри^ти^ми (например, дого- 
Bopbi поставки, купли-продажи, арендвО. 

ЕНеобходимо отметитв следук)шее. Система позво- 
л^ет значителвно облегчитв работу по подготовке до- 
кументов, но, как лкзба^ друга^ справочна^ система, 
не замен^ет собок) работу спеииалиста. Содержашие- 
с^ в неи документв! нос^т рекомендателвнвт харак- 
тер (зто не относитс^ к типовв 1 м формам документов, 
утвержденнв 1 м органами власти). Позтому перед ис- 
полвзованием тои или инои формм, не ^вл^кзшеис^ 
офиииалвно утвержденнои (тем более если она под- 
вергаласв изменени^м), рекомендуетс^ проконсулвти- 
роватвс^ у соответствукзшего спеииалиста (кзриста, 
бухгалтера и т.д.). 

Аокументв! представленв! в системе в виде шаблонов 
(незаполненнв 1 х форм) или в виде образиов (заполнен- 
нв 1 хформ). Если имекзтс^ инструкиии, рекомендаиии по 
заполненик) форми или у документа еств приложени^, 
то зто указвшаетс^ в виде гипертекстовои ccbiakh. 

Если типова^ форма бв 1 ла изменена, то и в системе 
форма измен^етс^. При зтом указвшаетс^ дата редак- 
иии офиииалвного документа. Аругими словами, в сис- 
теме всегда представлена последн^^ редакии^ формв! 
документа. 

Реализованнвт в системе внутреннии гипертекст 
позвол^ет переити из текста документа (например, до- 
говора) в приложени^, если таковие имекзтс^. Если 
форма документа ^вл^етс^ офиииалвнои, то посред- 
ством внешнего гипертекста можно переити в системе 
к документу, содержашему информаиик) о пор^дке 
заполнени^ и исполвзовани^ данного документа. 

Рассмотрим пор^док pa6oTbi с программои. 

После установки справочно-правовои системв! ее 
запуск осушествл^етс^ двоинв 1 м шелчком мв 1 ши по ^р- 
лв 1 ку nporpaMMbi Консул^тантПлк)с на рабочем столе. 

ЕНа зкране по^вл^етс^ окно системв! КонсулвтантП- 
лк)с, в котором полвзовател^м предлагаетс^ вмбратв 
интересук)шии раздел, например Форлли локуллентов, 
или просмотретв содержание других вкладок: Описа- 
ние разлелов, Руковолство полкзователв, Бизнес-спра- 
вочник (рис. 3). 

Если шелкнутв мишвк) по вкладке Описание разле- 
лов, то можно увидетв структуру Единого информаии- 
онного массива (рис. 4). 

1. Раздел "Законодателвство" 

□ ИБ Верси^ Проф 

□ ИБ Россииское Законодателвство 
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КоисзлбтантПлвс 


£đ3aeftoi I Зписеиие резделов | Р^е^овоаство по<№ооеетело | Бионвс£лрвволм|е< ] 
Во<берите реааел 
јЗжоиоаетелрствоЈ 

Фтетеисоеме ко«:ил|>тешч 
Комменгеош мкоиоаетелестве 

Запснолроектм 

Мекаетаоаатме поееоеме ектм 
Праеоеме еетм no заоееоомоененно 


ш 



Споаоо-ачад жФОРмациа | Нооостииобаоом 


Ifl ^Ati Ла^АЛОТ-- - .v ... • 

Ч ноаон-е i - e't' КОНСУЛкТАНТЛЛК>С 

1 ТСХНОЛОГИЛ 3000 СЕРИЛ 100 


Рис. 3. Окно cHcreMbi Консул^тантПлтс 


□ ИБ Нормативние АокументБ! 

□ ИБ Налоги Бухучет 

□ ИБ Зксперт Приложение 

□ ИБ Регионалвнв 1 и Ввтуск 

□ ИБ Документв! СССР 

2. Раздел "Судебнач практика" 

□ ИБ Судебна^ Практика 

□ ИБ Все Округа 

□ ИБ Окружнои BbinycK 

3. Раздел "ФинансовБ 1 е консулвтаиии" 

□ ИБ Финансист 

□ ИБ Bonpocbi Ответи 

□ ИБ Корреспондениич Счетов 

□ ИБ Приложение Бухгалтерские Изданич и т.д. 




CkpuTk ПвмвТк Пврвцвтри 

1 


ii' 

Рамвл 
U г. Раадвл 
ј 3 . Раивл 
_J 4. Р«ивЛ 
J 5. Рвивл 
J 6. Рвивл 
ј 7 Р«ивл 
_J 0. Рвивл 


*Зв*сомоаатвл»с т| 
*Судвбмав npMTt 
Фимамсовђ*« komI 
'Комивитарии lat 
*Формн доку»«вит 
'Закомолровкти* 
*М«ждународип 1 в 
*Т1равовмв аитм г 


СТРУКТУРА ЕДИНОГО ИНФОРМАЦИОННОГО 
МАССИВА 

1. Раздел "Законодателмстбо* 

• 1ЛБ ВвосилПроФ 

• 1ЛБ РоссиисковЗаконодатвлмство 
■ 1ЛБНорнативнмвДокунвнтм 

• |> 1 БНалотиБу>{УЧв 1 

• 1ЛБ г«спв 01 Поиложеииа 

• 1ЛБ РвгионалбимиВмпуск 
» 1 ЛБДокуг 1 витмСССР 

2. Раздел "Судебнал лрактика'* 

• 1ЛБ СуаабиалПрактика 

• ВсиОкруга 

• 1Лв ОкружноиВмпуск 

3> Раздел "^HHdHcoBbie консулмтации" 

• 1ЛБ Фниансист 

• 1ЛБаопорсм01ввтм 

• lilb Приложение БукгалтеоскиеИажанме 

4. Раздел "Коинентарии законодателоства” 


Рис. 4. Окно Структура елиного 
информаиионного массива 


Алч Bbi6opa раздела Формилокументов необходимо: 
1 в окне Системв! КонсулвтантПлтс (см. рис. 3) под- 
вести курсор Mbimn к названи1о соответству1ошего 
раздела и шелкнутв по нему мв 1 шв 1 о. 

Если окно Системв! КонсулвтантПл 10 с закрито, то длч 
открв1тич 6a3bi данних необходимо из менк) Bbi6paTb 
команду Фаил, затем Открв 1 тв разлел (рис. 5), далее 
Формв!локументов. В дал^неишем представленнач за- 
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писв порчдка pa6oTbi будет имет^ следу 10 шии вид Фаил/ 
OTKpbiTb разлел/Формм локументов. 



Рис. 5. Окно КонсулвтантПлтс, 
команла мент Фаил 


В резулвтате на зкране почвитсч окно поиска форм 
документов (рис. 6) 


1?Е 


ФММ Qp««* 8« С«ввх Оем* П«вамк 

I ■ iw. -та ■ I X у li^ -А .л . g ' 






Дм помоши naruMt n 


Рис. 6. Окно поиска форм локументов 

Кратко охарактеризуем полч Карточки реквизитов 
и приведем примерв! поиска документов с их исполвзо- 
ванием. 

Поле Тематика . Словарв зтого пол^ представлчет 
собои рубрикатор, которвт бв 1 л разработан спеииалв- 
но дл^ рассматриваемои системв!. Он ^вл^етсч осно- 
ванием длч классификаиии как по виду дечтелвности, 
так и по видам документов (отчетноств, документв! по 
инвентаризаиии, организаиионнв 1 е, распор^дителвнв 1 е 
документв! и т.д.). Практика показв 1 вает, что такое "сме- 
шение" оправдвтает себ^ в рамках системвг 

Алч просмотра и вибора рубрики необходимо дваждв! 
шелкнутв Mbimbio по полк) Тематика и в по^вившемсч ди- 
алоговом окне вибратв необходиму 1 о рубрику (рис. 7). 
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od r^.>«:TVfT>ijko^t*4CTPOH 
Ш ОСиОШГОСУДАРСТеЕ^+СГОУГРАВГБНМ 
№ ГРА.ХОАнСКОС право 
C bCCMb^ 

Ш 4(mt4E 
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» counATbHoc »• ‘■•т^алрос стрАховлА*« 

Ш ^ИНАНСМ 

® ХОЗЛ^ТВСЖАИДЕРТЕЛ1МОСЉ 

љ BKCUfOOHOAtACCi'AflffiaTErtjHOCTb ТА*А>т<с;ЕЛО 

аз c»py«obOiiiAa ПРтРОДНАа среда и прирсун^с рсс voc н 

(b ^•oriMLpiaiTitiKPMA'nTjAL.Ha 
Ш ОбРАЗОвАТ«« ЧА>УА КУГ^ТУРА 

Q} ЗДРАВООаРААСНС «ИЗ»«€СУАЖУГ^ТуРАИСЛОРТ ТУРИЗМ 
tt: С6СРСНА 



;C3£iJl4 I K«NC9»T««in«K ^picTdĐc Miai>.diwaaiBn<H»/»MnnMtafc 

Рис. 8. Окно Вил локумента 




Рис. 7. Окно Тематика, список рубрик 

Поле ВиА Аокумента . Значени^ми зтого полч ^вл^- 
10 ТСЧ типв 1 документов, а именно: договор, справка, 
зачвление, отчет, расчет, протокол и т.п. (рис. 8). Ис- 
полвзование данного пол^ позволчет сразу ограничи- 
ватв список требуеммх документов, если известен тип 
документа. 


$«>• Ормра В<« — 

Blfc— • 4 • < ■“ А 



держит их номер. Зто поде исполвзуетсч, если извес- 
тен номер формм (например, 5-Г). Практика показива- 
ет, что спеииалиств! в тои или инои области (кадрови- 
ки, секретари и т.д.) помнчт по номерам болвшинство 
документов, котормми они полвзу 10 тсч. С помошвкз 
данного подч они могут дегко наити интересу 10 шук) их 
форму. 

Поле Название документа . Словарв данного полч 
содержит все сдова, исподвзуемв 1 е в названии докумен- 
та. Как и в словаре соответствукзшего полч, в системе 
КонсулвтантПлкзс, символ * в коние слова замен^ет 
л 1 обв 1 е окончанич зтого слова. Такое поле удобно ис- 
полвзоватв, когда необходимо наити документв!, а их 
T04Hbie реквизитв! неизвестнБ!. 

Поле Аата последнего измененил . Зто поле введе- 
но по просвбам полвзователеи. Значеничми полч ^вл^- 
к)тсч датв 1 последнего измененич текста соответству- 
к)шего документа. Зто позвол^ет наити документв!, из- 
мененнв 1 е посде какои-то датвг Поиск осушествл^етс^ 
способами, описаннБ 1 ми вБ 1 ше. 

Поле Текст Аокумента . Данное поле позволчет осу- 
шествл^тв контекстнвт поиск по текстам документов. 
Работа с ним ничем не отличаетсч от работм с полем 
Название локумента. 

Например, необходимо наити форму за^влени^ о 
вБ 1 дачи заграничного паспорта. 

Адч зтого в окне поиска во вкдадке Карточка поис- 
ка необходимо заподнитв реквизитв! в подчх Виллоку- 
мента и Название локумента (рис. 9). 
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'ИоОооро|| IW«m| 3«ка1а»и| McTfl(Mi| 


Исто'о<ик 

HOW«f) ТИПОРОА фОрАШ 

ДаТА ПОСАОДНО/О ИОиОИОМ1А 

НАУвание докуионта BblOAM* и ПАСПОРГ 

Тоахт докуиекга 

Когда пвлу<«*н 


Поле Разработчик . Значени^ми зтого полч чвлчкзт- 
сч либо названич органов власти, которме разработали 
или утвердили соответствук)шии документ (например, 
Министерство финансов РФ), дибо названич профес- 
сионадвнБ 1 х обБединении или фирм, предоставивших 
соответствукзшие документБг 

Аанное поде удобно при поиске, когда необходимо 
наити утвержденнук) форму, но известен дишв орган, 
утвердившии ее. Поиски по зтому подк) проводчтсч 
анадогично onucaHHbiM више. 

Поле Источник . Значеничми зтого пол^ ^вл^к)тсч 
либо названи^ профессионалвнв 1 х обвединении или 
фирм, предоставивших документв!, дибо наименование 
офиииалвного документа, которим введена форма до- 
кумента. 

Поде Номер типовои форллБ! . Аанное поле заполнч- 
етсч TOAbKo длч офиииал^но утвержденних форм и со- 


Рис. 9. Вил заполненнои Карточки поиска 

Нажав функиионалвнук) клавишу F9 или шелкнув Mbi- 
ш^к) по кнопке Построитв список (F9) система видаст 
документв! из Информаиионного банкаЛеловие бума- 
ги (рис. 10). 

S«M Qp«M fi« £*пмс Q.M Пцаш« 0|^«мп*м. 

2 Псж* • Н # . * S ^ • М *0 - »A .* Cl| ^ 


ЛМГЕТА-аЛЛВЛ£КИВ О ВиДАЧВ (EAMBHB. ПРОДЛЕНИИ) ПАСПОВТА MOfAKA. AC^HA t*0. 1 
ЗААВЛЕКИБ О ВНДАЧЕ ВАГРАККЧНОГО ПАСПОРТА 

«/ - g 

gh ЕАЛВЛЕНИВ О ВНДАЧВ <ВАКВКВ) ПАСПОРТА. »ОРНА МО. 1П 

^ - 5 

'?АЛВЛЕНИВ О ВНДАЧВ ПАСПОРТА ВОвННОСЛУВАДЕМУ И ЧЛВКАМ ВГО СВМВИ 

Рис. 10. Список локументов по запросу 
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Bbi6paB из списка Залвление о вилачезаграничного 
паспорта (т.е. шелкнув по нему Mbimbio), система виве- 
дет на зкран форму за^влени^ (рис. 11). 


□ отметитв необходимв 1 е кл 1 очевв 1 е пон^ти^ в правом 
столбие и нажатв кнопку Построитв список (F9). 
Например, при поиске документа с помошвк) Пра- 
вового навигатора, приведенного на рис. 12, система 
вв 1 даст Федералвнв 1 и закон от 29.12.1994 г. (рис. 13). 


Рис. 11. Фрагмент формв! заввленив 

Аругим noHCKOBbiM инструментом, позвол^кзшим наи- 
ти документ, ^вл^етс^ Правовои навигатор. Если Bbi6- 
paTb вкладку Правовои навигатор окна поиска, то на 
зкране по^витс^ окно Правовои навигатор (рис. 12). 


OtTv<24 ИМ|^(г»«вМ'М0т<и* 


вЗВ/ЗЈО fh» wa 6 'ттп тпт 0 


Рис. 13. Вил локумента, наиленного 
с исполвзованием Правового навигатора 


При Bbi6ope вкладки окна поиска Справочнав ин- 
формаиил, можно получитв доступ к часто исполвзуе- 
MbiM документам (рис. 14). 


^Би&лиотфчмо* Д*ЛО 
Hyyu(*ci»o бибЛ1>0(*П< 


»Moot c O fc« I :авД4 isa 


КАЛЕНДАРИ 


Л ДЈ Ij] , )I КмулитамгЛжс јЦрк! &ее -WoMt*Wqd| ДПч*» Hootc^Ofc* | "ПВГГЈ f TITt 

Рис. 12. Вил окна поиска с исполвзованием 
Правового навигатора 

Правовои навигатор представлчет собои алфавит- 
но-предметнв 1 и указателв, состочшии из Кмочевих по- 
нптии (на зкране - правв 1 и столбеи). Близкие кл 1 очевв 1 е 
пончтич обвединенв! в Г руппи (на зкране - леввт стол- 
беи). Алч поиска документа с помошвкз Правового на- 
вигатора необходимо: 

□ Bbi6paTb группу пончтии в левом столбие. В правом 
столбие по^вл^етсч список кл1очевв1х пончтии Bbi6- 
раннои rpynnbi; 


ФОРМи В MS-WORD И MS-EXCEL 


KVPChl ИНОСТРАННиХ ВАЛ10Т 


ПРОЦЕНТНиЕ СТАВКИ 

^оошнпал CTM - * .t ј -ил 


Рис. 14. Окно поиска, вклалка 
Справочнав информаиив 

Алч более глубокого изученич и получени^ прак- 
тических HaBbiKOB работв! с системои, а также длч 
полученич сведении об основах работв! на ПК мож- 
но рекомендоватв книгу’ одного из авторов статви 
(вкл 1 оча 10 шу 10 CD с базои даннв 1 х системи Консулв- 
тантПл 10 с), изданну 10 в издателвстве КУАИЕЈ-ОБРАЗ 
(тел.: (095) 333-82-11). 


’ Серова Г.А., Камннин В.М., Закирова А.А. Компв 1 отернв 1 е технологии длр кзриста (Практикум по системе КонсулвтантП- 
Л 10 С и Гарант). - М.: Изд-во КУДИЦ-ОБРАЗ, 2003. 
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<Р КАК МОЖНО MCnOAbSOBATb VVEB-CTPAHMUbl ИНТЕРНЕТА 

<Р КАКИМИ СПОСОБАМИ МОЖНО PASPABOTATb СТРАНИНУ В ИНТЕРНЕТЕ 

<f ТЕХНОАОГИЛ РУЧНОГО СПОСОБА СОЗДАНИВ VVEB-CTPAHHUbl 

<Ј"ОБШАЛ СТРУКТУРА ЛОКУМЕНТА НА B3blKE ГИПЕРТЕКСТОВОИ РАЗМЕТКИ HTML 

<PCnOCOBbl СОЕЛИНЕНИЛ VVEB-CTPAHHU В ОЛИН ДОКУМЕНТ 


S^.90. ШакспмоМ, !Б.М. Ћеј/есшова, РЏхРУ 


C aMbiM попул^рнв1м информаии- 
OHHbiM ресурсом Интернета ^в- 
л^етс^ WWW - распределенна^ ин- 
формаиионна^ система мулитиме- 
диа, основанна^ на гипертексте. Ал^ 
публикаиии материалов в простран- 
стве WWW исполвзуетс^ Web-canT, 
позвол^ 1 ошии разместитвсв^занние 
гиперссв 1 лками текстовв 1 е, графичес- 
кие и мулвтимедиинв 1 е материалв! в 
удобнои длч просмотра форме. 

Алч представленич информаиии 
в Интернете может исполвзоватвсч 
одна или несколвко Web-CTpaHHu. 
Web-CTpaHHua - документ, подго- 
товленнв 1 и средствами чзвжа гипер- 
текстовои разметки HTML (HTML- 
документ). Несколвко (до несколв- 
ких десчтков) Web-CTpaHHu, обведи- 
HeHHbiK обшеи темои, идееи нази- 
вакзт Web-caPlTOM. Более крупнв 1 и 
информаиионнв 1 и блок носит назва- 
ние портала. 

Сегоднч собственнук) страничку 
в сети Интернет имеет практически 
каждач крупнач организаиич, фир- 
ма или компанич. 


Зкономическии зффект от Web- 
странии или саита может 6 biTb по- 
лучен различними путчми. Во-пер- 
Bbix, Web-CTpaHHuy или саит мож- 
но рассматривати как рекламу. Ин- 
тернет чвлчетсч идеалвнв 1 м инстру- 
ментомдлч рекламв!. Вашастранич- 
ка в Интернете будет функииони- 
роватв круглосуточно, без nepepbi- 
вов и чвлчтвсч дешевои рекламои 
в отличие от рекламв! на телевиде- 
нии или в газетах. 

Bo-BTopbix, сушествует возмож- 
HOCTb созданич активнмх странии. В 
зтом случае посетители странии мо- 
гут вводитв информаиик) о себе или 
сообшатв адрес своеи злектроннои 
no 4 Tbi. В данном случае можно ис- 
пол^зоват^ Web-CTpaHHuy как сред- 
ство коммуникаиии между автором 
странии и посетителчми, а также как 
средство сбора информаиии о посе- 
тителчх саита. 

В-третвих, Web-CTpaHHUbi могут 
испол^зоват^сч длч различнв 1 х видов 
коммериии в Интернете. Например, 
длч организаиии Интернет-магазина. 


Bbi6op пути испол^зованич Web- 
странии определчетсч спеиификои 
размешеннои на страниие или саите 
информаиии и политикои его вла- 
делвиев. 

Сушествует несколвко методов 
созданич Web-CTpaHHu. 

Bo-nepBbix, проектирование с 
минимал^нмм набором сервисних 
средств, то ecTb вручнук), испол^- 
зуч знанич 43biKa гипертекстовои 
разметки HTML. Алч зтого исполв- 
зуетсч o6bi4Hbm текстов^т редак- 
тор, например Microsoft Notepad 
(Блокнот), а резулвтатв! просматри- 
вакзтсч в лкзбом браузере. Аосто- 
инством такого метода чвлчетсч 
полнвт контролв человека за напи- 
санием программного кода страни- 
ubi, отсутствие затрат на приобре- 
тение спеииалвного программного 
обеспеченич и его изучение. Недо- 
статок - необходимоств знанич чзв 1 - 
ка гипертекстовои разметки. Необ- 
ходимо отметитв, что чзв 1 к гипер- 
текстовои разметки достаточно про- 
стои, им легко овладевакзт даже 
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школвники старших классов. Он не 
требует спеииалвнв 1 х навв 1 ков про- 
граммировани^. 

Во-вторв 1 х, создание предназна- 
ченнв 1 х дл^ публикаиии Web- мате- 
риалов с исполвзованием универ- 
салвного офисного программного 
обеспеченип (например, Microsoft 
Office) и последу 10 шее сохранение 
в HTML -формате. Все компонентв! 
Microsoft Office поддерживакзт зту 
возможноств, начина^ с версии 
Office 97. Однако при преобразова- 
нии документов в формат HTML их 
вид несколвко изменчетс^. Зто свч- 
зано с тем, что формат HTML пре- 
доставл^ет намного менвшие воз- 
можности длч форматированич, чем 
форматв! программ MicrosoftOffice. 

Возможноств сохранчтв докумен- 
Tbi в формате HTML реализуетсч с 
помошвк) встроенного в программв! 
пакета Microsoft Office конвертора. 

Зто caMbiH простои способ под- 
roTOBHTb документ длч публикаиии 
в Web. В резулвтате практически 
полноствк) отпадает необходи- 
MOCTb 3HaTb правила чзвжа HTML 
и при зтом создаватв сложние Web- 
cTpaHHUbi. 

Недостаток метода - неопти- 
MaAbHbiH код, размери которого за 
счет неоправданного исполвзованич 
многочисленнв 1 х тегов (см. ниже) 
возрастакзт в десчтки и сотни раз. 
Посколвку размер документа, раз- 
мешенного в Интернете, - параметр 
краине важнвт, напрчмук) вличкзшии 
на cKopocTb загрузки странии, то 
рассматриваемии метод исполвзо- 
BaTb нежелател^но. 

B-TpeTbHx, сушествует болвшое 
количество спеииалвних HTML-pe- 
лакторов (WYSIWYG-peAaKTopbi), 
распространчемв 1 х как коммерчес- 
кое, условно-бесплатное (Sharevvare) 
или бесплатное (Freevvare) программ- 
ное обеспечение. Их возможности и, 
соответственно, иена сушественно 
различа 10 тсч. 

ННаиболее мошнои средои разра- 
ботки документов FHTML (при рабо- 
те под управлением Winclows) ^в- 
лчетс^ программа MS FrontPage. 
Учитвта^ BbicoKyio стоимост^ дан- 
ного программного продукта, его 
иелесообразно применчти при раз- 


работке сложно структурированни 1 х 
Web-caFiTOB. 

FHTML -редактор Macromedia 
Dream Waver также обладает набо- 
ром возможностеи автоматического 
форматированич Web-CTpaHHu и рас- 
пространчетс^ условно-бесплатно, 
но CTOHMOCTb регистраиии (299 дол. 
CLLIA) делает неиелесообразни 1 м при- 
обретение лииензии длч витолненич 
даннои работвг 

В сети Интернет можно наити 
болвшое количество бесплатного про- 
граммного обеспеченич, которое 
может оказатвсч полезнв 1 м длч раз- 
работки HTML -документов: 
Homesite, Hotdog, Hotmetal, Nof40, 
Pagemill, Snkworkshop и др. Исполв- 
зование таких программ, с однои 
CTopoHbi, упрошает npouecc проекти- 
рованич, автоматизируч р^д рутин- 
Hbix операиии, с другои - позволчет 
полноств 1 о контролироватв создава- 
eMbiH код и снизит^ затрат^! на раз- 
работку Web-CTpaHHu. 

Однако необходимо отметити, 
что длч разработки первих Web- 
странии необходимо вручнук) со- 
здатв Web-CTpaHHUbi с испол^зовани- 
ем различнв 1 х злементов. Алч зтого 
исполвзуетсч перввт из приведен- 
Hbix Bbi^e методов. 

Длч того 4 To 6 bi вручнук) созлатв 
Web-CTpaHHuy, испол^зуетсч тексто- 
BbiH редактор, например Microsoft 
Notepad (Блокнот). Чтобм воити в 
редактор, необходимо нажатв Пуск, 
Программи, Станлартние, Блокнот 
или NotePad. 

В редакторе Блокнот создаетс^ 
фаил Web-CTpaHHUbi, которми onncbi- 
ваетсч на ^зике гипертекстовои раз- 
метки HTML и сохранчетсч с расши- 
рением *.htm. Затем зтот фаил заг- 
ружаетс^ и просматриваетсч про- 
граммои Internet Explorer. Алч заг- 
рузки фаила Web-CTpaHHUbi необхо- 
димо Bbi3BaTb Internet Explorer. Аа- 
лее Bbi6paTb менкз Фаил, в котором 
Bbi6paTb onuHio Откритв. В откриш- 
шемсч окне Bbi6paTb Обзор и наити 
фаил вашеи первои Web-CTpaHHUbi. 
В резул^тате ваша странииа отобра- 
зитс^ в окне Internet Explorer. Если 
вам необходимо далее дополнитв 
странииу HOBbiMH злементами или от- 
редактироват^ сушествукзшие, то зто 


необходимо сделатв в редакторе 
Блокнот. Алч Bbi30Ba редактора 
Блокнот с иелвкз редактированич 
фаила Web-cTpaHHUbi во врем^ ее 
просмотра в Internet Explorer исполв- 
зуетс^ пункт менк) Вил, Источник. 
После сохранени^ фаила и вихода 
из Блокнота дл^ просмотра отредак- 
тированнои страниив! надо нажатв 
клавишу F5 или кнопку Обновитв в 
панели инструментов Internet 
Explorer. 

^3biK HTML позволчет: 1) созда- 
BaTb и редактироват^ Web-CTpaHHUbi, 
в том числе свок) домашнкж) Web- 
странииу, которук) можно затем раз- 
MecTHTb в Интернете; 2) редактиро- 
BaTb документи FHTML, полученние 
из Интернета, так, чтобм функиио- 
нировали все внедреннв 1 е в документ 
o6beKTbi (картинки, анимаиии и т.д.); 
3) создавати мулвтимедиинв 1 е пре- 
зентаиии, слаид-шоу, демонстраии- 
OHHbie npoeKTbi благодар^ гипертек- 
CTOBbiM ссмлкам и возможности 
вставлчтв в документ FHTML рисун- 
ки, диаграммв!, анимаиии, видеокли- 
nbi, музикал^ное и речевое сопро- 
вождение, текстовие спеизффектв! 
(например, бегушач строка). 

Рассмотрим ocHOBHbie пончтич 
^3biKa FHTML. 

1. Злемент - зто конструкиич 
^3biKa FHTML, или контеинер, содер- 
жашии данние. Web-CTpaHHua пред- 
ставлчет собои набор злементов. 
Злементами могут 6biTb текст, рису- 
нок, ccbi^KH на другие страниии, таб- 
лиии 1 , списки, нумерованние или 
маркированнв 1 е, фреимв! и формв! 
длч ввода информаиии на страниие. 

2. Тег - зто управлч 1 ошие конст- 
рукиии. Теги определчкзт структуру 
и вид HTML -странии. В тексте Web- 
страниив! теги закл 1 оча 10 тсч в угло- 
Bbie скобки, например: <HTML>. Ко- 
нечнии тег всегда снабжаетсч косои 
чертои: </HTML>. Сушествует болв- 
шое количество тегов. Их можно не 
запоминатв, а восполвзоватвсч л 1 обв 1 м 
справочником по чзику HTML. Ниже 
приведенв! примерв! тегов. 

<COMMENT> или <!-> - ком- 

ментарии к документу. Он игнори- 
руетсч броузером. Комментарии не 
^вл^етсч обчзателвнв 1 м и может от- 
сутствоватв. 
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<HTML> - идентификатор всего 
блока HTML -команд. 

<HEAD> - идентификатор заго- 
ловка документа HTML. 

<TITLE> - идентификатор заго- 
ловка окна просмотра. 

<МЕТА> - зтот непарнвт тег при- 
мен^етс^ дл^ указани^ подробнои 
информаиии о документе. 

<BODY> - идентификатор НТМЕ- 
команд документа дл^ просмотра. 

Три ocHOBHbix тега <НТМЕ>, 
<HEAD> и <BODY> передакзт брау- 
зеру ос-новнук) информаиик) дл^ 
идентификаиии и организаиии доку- 
мента. 

Все указаннв 1 е теги - napHbie, то 
ecTb каждми из них заканчиваетс^ 
конечнмм тегом с косои чертои. Все 
командв! можно писатв как с маленв- 
кои буквв 1 , так и с болвшои. 

3. Еиперссв 1 лка - фрагмент тек- 
ста, KOTopbiH ^вл^етс^ указателем 
на другои фаил или обвект. Гиперс- 
св 1 лки П03В0ЛЧ10Т переходитв от од- 
ного документа к другому. Гипертек- 
стова^ ссв 1 лка - зто адрес другого 
НТМЕ-документа или информаиион- 
ного ресурса Internet, которвт тема- 
тически, логически или каким-либо 
другим способом св^зан с докумен- 
том, в котором ccbiAKa определена. 

4. Фреим - област^ гипертексто- 
вого документа со своими полосами 
прокрутки. Компани^ Netscape 
Communications расширила класси- 
ческук) форму документа возмож- 
HocTbK) организаиии фреимов (ра- 
мок), позвол^к)ших разделитв рабо- 
чее окно программв! просмотра на 
несколвко независимв 1 х фреимов. В 
каждвт фреим может 6biTb загруже- 
на своч странииа НТМЕ. Ниже при- 
веденв! возможнв 1 е вариантв! разби- 
ени^ зкраннои страниив! на области, 
в каждои из которои будет помешатв- 
с^ либо uacTb документа, либо ссил- 
ки. При создании странии с фреима- 
ми разрабатишаетсч нескол^ко Web- 
странии. Вначале необходимо про- 
думати, какие области потребукзтс^. 
Вертикалиное или горизонталиное 
разбиение области зкрана. Затем 
необходимо подготовити отделвнв 1 е 
НТМЕ-фаилв 1 длч каждои области. 
Они создак)тс^ по таким же прави- 
лам, что и другие НТМЕ-страниивг 


Однако необходимо учитв 1 ватв раз- 
мер области зкраннои страниив!, в 
которук) ОНИ будут BblBOAHTbC4. Раз- 
мер области задаетс^ либо в пиксе- 
л^х, либо в проиентах. 

Создакзтс^ фреимв! при помоши 
тегов: <frameset>H. </frameset>. В 
теге <frameset> размешаетсч инфор- 
маии^ о числе фреимов, их разме- 
рах и ориентаиии (горизонталвнои 
или вертикалвнои). У тега <frameset> 
TOAbKo два возможнв 1 х атрибута: 
row=, задакзшии число строк, и cols=, 
зада 10 шии число столбиов. Справа от 
знака = можно определитв размер 
каждои строки в пиксел^х и проиен- 
тах от BbicoTbi зкрана или в относи- 
телвних величинах (обв 1 чно зто ука- 
зание зан^тв оставшук)с^ частв ме- 
ста). Не забвтаите полвзоватвс^ ка- 
вв 1 чками и запчтв 1 ми и оставлчтв 
пробелв! между значеничми атрибу- 
тов. Например, тег <frameset> созда- 
ет зкран, на котором верхн^^ стро- 
ка занимает 10% BbicoTbi зкрана, 
средн^^ - 60%, а нижнч^ - оставши- 
ес^ 30%. Тогда в описании HTML- 
документа будет строка: <frameset 
row=»10%, 60%, 30%»>. Пример 
создани^ cTpaHHUbi, состо^шеи из 
трех фреимов, расподоженнв 1 х гори- 
зонталвно, представлен на рис. 1. 

Верхнии фреим 

Среднии фреим 


I Нижнии фреим I 

Рис. 1 

Следук)шии тег создает зкран, на 
котором верхн^^ строка имеет bbi- 
соту 20 пикседеи, среднч^ - 80 пик- 
селеи, а нижн^ч занимает все ос- 
тавшеесч место. Ал^ зтого исполв- 
зуетсч *.: <frameset row=»20, 80, *» 
>. Столбив! задакзтсч так же, как 
строки. Алч них применимв! те же 
атрибутвг 

Тег <frame> определчет внешнии 
вид и поведение фреима. Зтоттег не 
имеет закрв 1 вак)шего тега, посколв- 
ку в нем ничего не содержитс^. Если 
Bbi хотите, 4To6bi при шелчке миши 
на ссмлке соответствукзшач страни- 
ua отображаласв в определенном 
фреиме, Bbi должни указат^ зтот 
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фреим, 4To6bi странииа знала, куда 
что загружат^. Фреим, в котором 
отображакзтс^ страниив!, називаетсч 
иелевв 1 м (target). Фреимв!, которие не 
^вл^кзтсч иелевв 1 ми, именоватв не 
об^зателвно. Исполвзуетс^ атрибут 
name=:<frame src=»my.html» 
name=»main»>. Атрибут src= приме- 
нчетсч в теге frame при разработке 
фреимовои структурв! длч того, что- 
6bi определит^, какач странииа по- 
^витсч в том или ином фреиме. Если 
Bbi зададите атрибут src= не длч всех 
фреимов, у вас возникнут проблемвг 
Ааже если страниив!, отображаемв 1 е 
в фреиме, вв 1 бирак)тс^ в соседнем 
фреиме, Bbi должни, по краинеи 
мере, задат^ длч каждого фреима на- 
чал^нук) странииу. Если Bbi не укажи- 
те начал^нук) странииу и URE, фреим 
окажетс^ nycTbiM, а резул^тат^! мо- 
ryT6biTb caMbiMH неожиданними, на- 
пример: ваш броузер начнет bbibo- 
дитв все HOBbie и новие окна просмот- 
ра. Аопустим, полвзователв шелкает 
мв 1 шкои на однои из ccbiaok в девом 
фреиме, соответствукзшач странииа 
должна почвитвсч в правом фреиме, 
а оглавление остаетсч неизменнв 1 м. 
Чтобв! зтого добитвс^, нужно опреде- 
литв иелевои фреим target, в котором 
будет отображатвс^ странииа длч 
каждого пункта оглавлени^. Задание 
иелевв 1 х фреимов осушествл^етс^ в 
ссилках левого фреима, дл^ зтого 
всем кадрам в фреимовои структу- 
ре присваива 10 тсч имена. Праввт 
фреим назвшаетс^ main, так что нуж- 
но в каждои ссв 1 лке добавитв атри- 
бут target=»main», в резулвтате чего 
соответствукзшач странииа по^витсч 
в фреиме main. 

Если рассматриватв исходнв 1 етек- 
CTbi различнмх Web-CTpaHHu, то мож- 
но увидети, что все они имек)т сход- 
ство. Позтому рассмотрим типовук) 
структуру Web-CTpaHnubi. Структуру 
Web-CTpaHHUbi можно представит^ в 
обшем виде следуктшим образом. 

Голова<НЕАО> 

Тело <BODY> 

Ниже приведена структура стра- 
HHUbi на ^3biKe HTML. 

<СОММЕМТ>Комментарии</ 

COMMENT> 
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<HTML> 

<HEAD> 

<Т 1 Т 1 Е>Название документа</ 
Т 1 ТЕЕ> 

</HEAD> 

<BODY> 

Здесв расположен текст самого 
документа НТМЕ. 

</BODY> 

</НТМЕ> 

Рассмотрим по шагам пример со- 
здани^ страниив!, котора^ будет со- 
держатв текст, ccbiakm на другие 
страниив!, таблииу. 

Во-первв1х, необходимо опреде- 
литвс^ с иветом фона страниив! и 
иветом текста на неи. 

В НТМЕ фон странички задаетсч 
при помоши тега <body>, в котором 
указвшаетсч атрибут bgcolor (значе- 
ние можно без кавв1чек): 

<body bgcolor=»uBeT страниив! «>. 

Нвет страниив! можно задаватв 
несколвкими способами. Самвт про- 
стои способ, зто задание ивета на ан- 
глииском чзв1ке либо в шестнадиате- 
ричнои системе счисленич. Позтому 
начинакзшему разработчику VVeb- 
страниив! лучше всего исполвзоватв 
англииское название ивета. Как пра- 
вило, во всех справочниках приводчт- 
сч таблиив! кодировок ивета, которви 
ми можно восполвзоватвсч. Акзбои 
ивет представлчетсч как комбинаиич 
красного, зеленого и синего иветов, 
B 3 ^Tbix в определеннв1х пропории^х. 
Аолч каждои иветовои составлчкзшеи 
определ^етсч интенсивноствк) ивета 
и вв1ражаетс^ двухразрчднв1м шест- 
надиатеричнв1м числом. Комбинируч 
интенсивноств трех базовв1х иветов, 
разработчик VVeb-crpaHHUbi имеет воз- 
можноств запрограммироватв лкзбои 
из 16 777 216 доступнв1х оттенков. 

Сушествует второи способ зада- 
нич фона, исполвзуч фоновое изоб- 
ражение (фаил с расширением gif 
или jpg). Например, в качестве фо- 
нового изображени^ может 6biTb 
ваша фотографич или вашелкзбимое 
домашнее животное. Длч зтого пред- 
варителвно необходимо подготовитв 
фоновое изображение в формате с 
расширением gif или jpg. Оно может 
6biTb получено с помош^кз иифрово- 
го фотоаппарата или сосканировано. 

Ал^ ТОГО 4T06bl ОНО 6blAO фОНОМ ВЗ- 


шеи VVeb-CTpaHHUbi, необходимо в 
теле НТМЕ-страниив1 указатв, напри- 
мер, <body background=»sky.jpg»>, 
где sky.jpg - им^ фаила фонового 
изображенич. 

Предположим, Mbi хотим задат^ 
синии фон cTpaHHUbi, тогда укажем 
в теле НТМЕ- странииви <body 
bgcolor=»blue»>. 

Алч форматировани^ текста в 
НТМЕ-документах можно восполвзо- 
ватвсч традииионнв1ми средствами, 
например, вибратв шрифт, вв1делитв 
фрагмент курсивом, полужирнв1м и 
т.д. Также вводитсч пончтие «пара- 
граф» (абзаи). В текст можно встав- 
лчтв нумерованнв1е и ненумерован- 
Hbie списки, так же как зто делаетсч 
в ocHOBHbix текстових редакторах. 

Одним из удобнв1х средств форма- 
тировани^ VVeb-CTpaHHUbi чвлчетсч 
таблииа. При создании таблиив! на 
VVeb-CTpaHHue исполвзу10тсч строки, а 
внутри размешакзтсч злементи ччеи- 
ки. Сушествукзт атрибутв! длч BbipaB- 
ниванич даннв1х в ччеиках таблиивг 

Особенноствк) \Л/еб-документа 
чвлчетсч наличие гиперссв1лок. Алч 
заданич гиперссв1лок наиболее час- 
то исполвзу10тсч следу10шие шабло- 
Hbi, KOTopbie вставлчкзтсч в исходнвт 
текст НТМЕ-страниив1: 

<А НгеЕ=»Адрес ссв1лки»> текст 
длч шелчка </а>. 

AaHHbiH шаблон испол^зуетсч, 
если ccbiAKa встречаетсч в тексте и 
полвзователв при нажатии на нее 
может, например, переити к другои 
страниие, к фаилу на локалвном дис- 
ке, отправки сообшении по злектрон- 
нои почте или осушествитв доступ к 
новост^м. После того как полвзова- 
телв нажимает на ссилку и броузер 
осушествлчет переход по неи, то 
ccbiAKa менчет ивет. 

В качестве гиперссв1лки может 
бв1твл1обои рисунок или, например, 
карта местности, тогда задаетс^ сле- 
дукзшии шаблон: 

<А ИгеЕ=»Адрес ссв1лки»> <lmg 
5 гс=»Ссв 1 лка на рисунок»></а>. 

В качестве ccbiakh на рисунок 
исполвзуетсч путв к фаилу рисунка. 

Если гиперссилка исполвзуетс^ 
длч указанич адреса злектроннои 
no4Tbi, то o6bi4Ho такук) ссилку по- 
мешакзт в коние страниив! длч обес- 


печенич св^зи с автором страниив!. 
Можно длч зтого исполвзоватв, на- 
пример, следукзшии шаблон: 

<А href=»mailto:bvi@mtu-net.ru»> 
пришлите ваши oT3biBbi</a>. 

Аокумент НТМЕ может имет^ 
сложнукз структуру, и перемешение 
по нему осушествлчетс^ с помошвкз 
rnnepccbiAOK. Позтому ссилки делчт- 
сч на np^Mbie (forward) и обратние 
(reverse). В исходном тексте НТМЕ- 
CTpaHHUbi они обозначакзтсч следу- 
кзшим образом: 

ке 1 =»Тип пр^мои ссилки» 
Rev=»THn обратнои сс^1лки » 

Со стандартними типами ccnaok 
можно ознакомит^сч более подроб- 
но в справочниках по НТМЕ. Одна- 
ко необходимо знатв некоторв1е из 
них, например: start -перва^ страни- 
ua в структуре документа, Stylesheet- 
таблииа стилеи в виде отделвного 
фаила, 1 пбех-странииа, на которои 
находитсч алфавитнвт указателв. 



Рис. 2 


Чтобв! соединитв созданние стра- 
HHUbi в один документ, необходимо 
продуматв способ навигаиии по стра- 
нииам. Навигаиич осушествл^етсч с 

ПОМОШВК) rnnepCCblAOK, О KOTOpblX 
говорилос^ вв1ше. Обично вибирает- 
сч главнач странииа, с которои осу- 
шествлчетсч переход на другие с 
помошвк) ссв1лок. На рис. 2 представ- 
лен пример структурв! из 4 странии, 
где main - главнач странииа, с кото- 
рои осушествлчетс^ переход на стра- 
HHUbi 1,2 и 3 . В обшем случае коли- 
чество странии может 6biTb пор^дка 
дес^тка или даже бол^ше. Со стра- 
нии 1 , 2 и 3 возможен возврат на 
главнук) странииу. 

Таким образом, необходимо от- 
метитв, что длч размешени^ болвшо- 
го документа в Интернете необхо- 
димо разбитв его на тематические 
разделв! и осушествлчтв навигаиик) 
по нему с иелвк) бв1строго поиска 
нужного фрагмента информаиии. 
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<f ПОНЛТИЕ КОРПОРАТИВНОИ ИНФОРМАНИОННОИ CHCTEMbl 

<?HHOOPMAUHOHHblE CHCTEMbl HA УРОВНЕ ПОДРАЗДЕАЕНИИ 

<f HHOOPMAUHOHHblE CHCTEMbl HA КОРПОРАТИВНОМ УРОВНЕ 

<f HHOOPMAUHOHHblE CHCTEMbl HA УРОВНЕ РАСШИРЕННОИ ОРГАНИЗАНИИ 

<f ФУНКиИОНААВНАЛ ЗАВИСИМОСТВ МЕЖДУ ОРГАНИЗАНИОННОИ 
СТРУКТУРОИ, ИНФОРМАиИОННВ1МИ ПОТОКАМИ И ТЕХНОАОГИЛМИ 

<f ПРЕДПРИЛТИЕ ИАИ ОРГАНИЗАНИЛ КАК СОВОКУПНОСТВ БИЗНЕС-ПРОиЕССОВ 

<J^OCHOBHblE KOMnOHEHTbl CHCTEMbl УПРАВАЕНИЛ БИЗНЕС-ПРОиЕССАМИ 


А.сЛ. Смсое&г 


В насто^шее врем^ повв1шение зф- 
фективности и расширение де^- 
телвности предпри^ти^ или органи- 
заиии св^зано с внедрением со- 
временнв1х информаиионнв1х тех- 
нологии. 

Сегодн^ трудно наити предпри^- 
тие или организаиикз, KOTopbie не 
занималисв 6bi внедрением таких 
систем, как: 

1 . системв! злектроннв1х комму- 
никаиии (например, рассв1лка сооб- 
шении, документов средствами злек- 
троннои noHTbi); 

2 . системи хранени^ и доступа 
к KopnopaTHBHbiM данн^ 1 м, обеспе- 
чива10шим возможноств их исполв- 
зовани^ непосредственно заказчи- 
ками или партнерами (например, 
организаиич, занима10шачсч прода- 
жами, может сделатв доступнои сво- 


им партнерам информаиик) о но- 
менклатуре, иенах и отгрузках за- 
казаннв1х товаров); 

3 . системв! автоматизаиии базо- 
Bbix бизнес-проиессов, например: а) 
банки обеспечива10т ввтолнение 
клиентами операиии по вкладам че- 
рез банкомати; б) магазин может 
ввтолнитв заказ через Internet; в) 
министерство или государственное 
агентство может организоватв злек- 
троннук) систему сбора ежедневнои 
отчетности из регионов, автомати- 
зироватв систему оперативного ин- 
формированич своих подразделении 
о принчтих решеничх или систему 
контролч исполненич документов и 
постановлении и др. 

Современнв1е ИС, кардиналвнв1м 
образом менчкзшие природу взаимо- 
отношении между предпричтичми 


(организаиичми) и его поставшика- 
ми, заказчиками и клиентами, атак- 
же приниипв! pa6oTbi сотрудников 
самого предпричтич, составлчкзт 
класс систем, которвт получил на- 
звание корпоративнв1х информаии- 
OHHbix систем. 

Корпоративнач информаиионнач 
система (КИС) - зто информаиион- 
нач система, создакзшач единое ин- 
формаиионное пространство длч 
всех структурнмх подразделении 
предпричтич (организаиии), позво- 
лчкзшач автоматизироватв ввтолне- 
ние 6a30Bbix бизнес-проиессов не- 
зависимо от территориалвнои рас- 
пределенности подразделении, ко- 
личества и категории участников 
npouecca и временних критериев с 
иелвк) совершенствованич системв! 
управленич. 
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§?кретарское 

Корпоративна^ информаиионна^ система позвол^ет: 

□ создаватв единое информаиионное пространство и 
коммуникаиионнв1е каналв!, св^звшакзшие различнв1е 
территориалвно распределеннв1е подразделени^ орга- 
низаиии, обвединеннв1е бизнес-проиессом; 

□ кардиналвно ускоритв прохождение информаиии, 
необходимои дл^ прин^ти^ решени^ (особенно в об- 
ласти закупок, управлени^ запасами, продажами 
продукиии и оказании услуг), а также предоставле- 
ние достовернои, актуалвнои, непротиворечивои ин- 
формаиии, реалвно отража1ошеи состо^ние функии- 
оналвнв1х подсистем; 

□ ввести единв1и стандарт работв! с злектроннв1ми до- 
кументами, обеспечивакзшии зашишенноств, управ- 
л^емоств и доступноств документов; 

□ автоматизироватв работу и повв1ситв производителв- 
HocTb сотрудников и подразделении за счет внедре- 
ни^ спеииализированнв1х приложении и средств под- 
держки групповои работм; 

□ создатв инфраструктуру управлени^ корпоративнв!- 
ми знани^ми. 

Чем крупнее организаии^ и чем болвше в неи под- 
разделении, тем актуалвнее становитс^ проблема со- 
здани^ и внедрени^ КИС. 

Современнв1етехнологии построени^ информаиион- 
Hbix систем создакзт дл^ подразделении иентрализован- 
ное хранилише информаиии, которое обеспечивает уни- 
фииированнв1и доступ к неи всех сотрудников, предос- 
тавл^кзт средства дл^ создани^ систем календарного 
планировани^ и автоматизаиии вертикалвнв1х бизнес- 
проиедур на уровне подразделени^. 

Например, каниел^ри^ может исполвзоватв бази 
даннихдл^ регистраиии вход^шеи и исход^шеи коррес- 
пондениии, контрол^ исполнени^ документов, ведени^ 
злектроннв1х архивов. 

Отдел кадров может вести злектроннукз картоте- 
ку личнв1х дел сотрудников, автоматизироватв npoue- 
дурв1 подбора кадров и приема на работу, оповеше- 
ни^ сотрудников о внутрикорпоративнв1х правилах и 
пор^дках. 

Финансовв1и отдел может исполвзоватв информаии- 
OHHbie системи дл^ финансового планировани^, бкзд- 
жетировани^, контрол^ за взаиморасчетами, ocHOBHbi- 
ми средствами и оборудованием и др. 

Инженернв1и и техническии персонал имеет возмож- 
HocTb с помош^к) информаиионнои системм создават^ 
базв1 знании, совместно исполвзоватв системв! хране- 
ни^ корпоративнв1х стандартов, системв! координаиии 
проектов. 

Подразделени^, работакзшие с клиентами и партне- 
рами, исполвзу10т информаиионнв1есистемв1 дл^ инфор- 
маиионногообеспечени^ и контрол^ за проиессом про- 
даж и оказани^ услуг, отслеживани^ взаимнв1х контак- 
тов, регистраиии договоров и обработки заказов. 

Ал^ ИС на уровне подразделении характерна авто- 
матизаии^ бизнес-проиедур (рис. 1 ). 



Рис. 1. Фуншионалунии уровенв автоматизаиии 


Обмен информаииеи между структурнв1ми подраз- 
делени^ми, координаии^ их де^телвности, организаии^ 
совместнои pa6oTbi - наименее автоматизированн^ 1 е 
злементв! бизнес-проиессов. Проблема внутрикорпора- 
THBHbix коммуникаиии еше более осложн^етс^ в слу- 
чаетерриториалвнои распределенности подразделении. 

Корпоративна^ информаиионна^ система позвол^ет 
разрушитв функиионалвнв1е и территориалвнв1е барвери 
между подразделени^ми. Корпоративна^ злектронна^ 
почта и распределеннв1е обшекорпоративнв1е базв1 дан- 
Hbix обеспечива 10 т доступ всех сотрудников к требуе- 
MbiM документам и даннмм независимо от их местона- 
хождени^, но с учетом прав и ролеи доступа (должнос- 
теи и функиионалвнв1х возможностеи). Така^ среда по- 
звол^ет создаватв мобилвнв1е неформалвние rpynnbi со- 
трудников, обвединеннв1х определеннв1м бизнес-проиес- 
сом, дл^ решени^ совместнв1х задач и проектов. 

Например, дл^ заклкзчени^ договора может потре- 
боватвс^ совместна^ работа сотрудников производ- 
ственного отдела, секретариата, каниел^рии, бухгал- 
терии, кзридического и планового отделов и т.д. При 
зтом важно обеспечитв оперативноств обмена докумен- 
тами и информаииеи между сотрудниками зтих под- 
разделении. 

Ал^ ИС на корпоративном уровне характерна мо- 
делв с проиесснои обработкои (рис. 2 ). 

Корпоративнвт уровенв автоматизаиии - автомати- 
заии^ всех внутрикорпоративнв1х бизнес-проиессов. 

Расширенна^ организаии^ - зто организаии^, кото- 
ра^ строит свои бизнес -npoueccbi с учетом взаимосв^- 
зеи с поставшиками, заказчиками и клиентами. 

Взаимодеиствие и обмен информаииеи с внешними 
организаии^ми, как правило, неменее важнв1, чем внут- 
рикорпоративнв1е средства коммуникаиии. 

Например, согласование заказа с поставшиками, 
заказчиками или клиентами, которое может длитвс^ 
недел^ми, реалвно требует всего несколвких часов. 
Основное врем^ тратитс^ на поиск и подбор нужнв1х 
даннв1х, задержки при передаче информаиии дл^ со- 
гласовани^, утверждени^ и т.д. 
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Автоматизаии^ 



Рис. 2. Корпоративнии уровенв автоллатизаиии 


rioBbicMTb Bepo^THOCTb успешного и 6bicTporo випол- 
нени^ деловв1х операиии возможно предоставлением 
партнерам доступа к необходимои им корпоративнои 
информаиии и обеспечением их бв1стрв1ми средствами 
коммуникаиии длч повседневного взаимодеиствич. 

Алч ИС на уровне расширеннои организаиии ха- 
рактернач моделв расширеннои проиесснои обработ- 
ки (рис. 3 ). 


■Тиретарское 

Автоматизаиич на уровне расширеннои организаиии 
-зто автоматизаиич внутрикорпоративнв1х бизнес-про- 
ueccoB с учетом внешних участников проиессов. 

Аата%ллгмз4иив 



Рис. 3. Автоллатизаиив на уровне расширеннои 
организаиии 


Фирма IBM (подразделение Lotus) - один из лиде- 
ров разработки программнв1х продуктов длч созданич 
обшекорпоративнв1х коммуникаиионнв1х систем, систем 
злектронного документооборота и автоматизаиии биз- 
нес-проиессов, предлагает следукзшукз классификаиик) 
информаиионнв1х технологии в зависимости от масш- 
таба организаиии [ 1 ]. 


Таблииа 

ФУНШИОНАЛВНА^ ЗАВИСИМОСТВ HHOOPMAUHOHHblX ПОТОКОВ И ТЕХНОАОГИИ 

ОТ МАСШТАБА ОРГАНИЗАНИИ 



Коллллуникаиии (почтовав 
инфраструктура) 

Совллестнав работа 
(KopnopaTHBHbie базш данншх) 

Управление бизнес- 
проиессалли (транзакиии) 

Расширенна^ 

организаиил 

Сввзк ллежду предпривтивлли 

Св^зв с внешними участниками 
бизнес- npoueccoB 
(злектронние публикаиии, 
злектроннвт обмен данними) 

Развитие злектроннв1х 
сообшеств 

Создание злектронних рвтков, 
групп с обшими интересами, 
интерактивное распределенное 
обучение 

Инноваиии 

в производственнк1х иикдах 

Управление производственни- 
ми ииклами (бизнес-проиес- 
сами). Организаии^ злект- 
ронного сетевого бизнеса 

Интегрированна^ 

организаиил 

Свлзв в лласштабе предпривтив 

Развитие межфункиионалвних 
св^зеи 

Управдение знанивлли 
на уровне предпривтив 

Исполвзование интеллектуалв- 
ного капитала и передового 
onbiTa. Системв! злектронного 
документооборота 

Инноваиии в области управ- 
ленил на уровне предпри^ти^ 

Реинжиниринг бизнес- 
npoueccoB. 

KopnopaTHBHbie системи 
управлени^ документами 

СтруктурнБ1е 
подразделени^ 
(автоллатизированнал 
рабочав группа) 

Свлзв в лласштабе рабочеи 
rpynnbi 

Повишение зффективности 
информаиионного обмена 
(календарное планирование, 
обмен злектронними 
сообшени^) 

Г руппова^ работа 

Поддержка совместнои работи 
групп полвзователеи 
(совместнач работа с 
документами, базами данних, 
злектроннме форумвО 

Инноваиии в области 
управленил на уровне 
рабочеи rpynnbi 

Совершенствование 
обработки рабочих потоков 
и управление ими в рабочих 
группах 


Потоки даннк1х 
(E-mail) 

Потоки знании 
(GroupVVare) 

Управллк)шие потоки 
(Workflow) 


Рассматривач современнв1е технологии автоматизаиии предпричтии или организаиии, mbi так или иначе при- 
менчем терминв! "бизнес -npoueccbi", "бизнес-проиедури", "реинжиниринг бизнес-проиессов" и т.д. Зто обвчснч- 
етсч тем, что современние методв! автоматизаиии базирукзтсч на методологии проиессного управленич. 

В течение последних 20 лет наиболвшее развитие в области менеджмента получила методологич npouecc- 
ного управленич. Основное внимание при проиессном управлении направлено на клкзчевие npoueccbi пред- 
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при^ти^ или организаиии, которие реализу 10 т иели их 
де^тел^ности. Методологи^ проиессного управлени^ 
^вл^етс^ базовои при разработке бизнес-проиессов, ре- 
инжиниринге бизнес-проиессов, моделировании бизнес- 
npoueccoB и др. 

Бизнес-проиесс (деловои npouecc) - зто сери^ логи- 
чески взаимосвчзаннв 1 х деиствии, при которв 1 х ресурсв! 
предпри^тии или организаиии исполвзукзтсч длч созда- 
нич или получени^ полезногодл^ потребителч продукта 
или услуги в фиксированнв 1 и промежуток времени [2]. 

□poueccbi можно описатв разнв 1 ми методами и с раз- 
нои cTeneHbio детализаиии, но они всегда имекзт нача- 
ло, определенное число шагов и конеи. 

Реинжинирингбизнес-проиессов-зто создание но- 
Bbix и более зффективних бизнес-проиессов без учета 
предшествукзшего развитич. Реинжинирингбизнес-про- 
ueccoB позвол^ет начатв как 6bi с "чистого листа", под- 
верга^ сомненик) все обшепринчтв 1 е положенич. 

Описание моделеи бизнес-проиессов исполвзуетсч 
дл^ повв 1 шени^ зффективности управленич предприч- 
тием или организаииеи. Наиболвшее распространение 
получили методв!: 

1. функиионалвного моделированич (исполвзование 
бизнес-проиессов длч моделированич возможнв 1 х алв- 
тернативнв 1 х решении и вмбора наиболее предпоч- 
тителвного варианта); 

2. моделировани^ базовв 1 х бизнес-проиессов с точки 
зрени^ обшеи миссии организаиии или предпри^ти^; 

3. моделирование проиесснои организаиионнои струк- 
Typbi (знанич о бизнес-проиессах позвол^кзтобосно- 
ванно сформироватв организаиионнв 1 е структури и 
управл^тв самои организаииеи). 

В св^зи с развитием проиессного управленич почви- 
лосв новое направление в области информатизаиии - 
бизнес-информатика. 

Бизнес-информатика ^вл^етсч свчзуктшим звеном 
междутеориеи бизнеса и информаиионно-коммуника- 
UHOHHbiMH технологи^ми, устанавливач между ними дву- 
направленну1о св^зв. С однои CTopoHbi, развитие инфор- 
маиионно-коммуникаиионнв 1 х технологии вличет на 
создание нових моделеи бизнеса, а развитие теории 
бизнеса влечет совершенствование информаиионно- 
коммуникаиионнв 1 х технологии (рис. 4). 

В сферу бизнес-информатики входит построение 
системв! управлени^ бизнес-проиессами. 

1. Инжинирингбизнес-проиессов: 

- построение моделеи проиессов; 

- оиенка и сравнение моделеи с зталонами; 

- функиионалвное моделирование; 

- имитаиионное моделирование; 

- контролв качества; 

- хранилише проиессов. 


2. Планирование и управление проиессами: 

- мониторингпроиессов; 

- составление графиков и управление ресурсами; 

- информаиионнв1е системв! управленческого учета. 

3. Управление потоками работ: 

- мониторингпотоковработ; 

- маршрутизаии^; 

- контролв ввтолнени^; 

- распределение ролеи и функиии. 

4. Разработка прикладнв1х систем: 

- отображение бизнес-обвектов и бизнес-функиии 
nporpaMMHbiMH средствами; 

- формирование библиотек обвектов; 

- базв1 даннв1х; 

- базв1 знании; 

- nporpaMMHbie модули. 

При организаиии бизнес-проиессов основнои зада- 
чеи чвл^етсч повв1шение зффективности npouecca за 
счет учета взаимовли^нич участвукзших в нем функ- 
иии (рис. 5). Вв1дел^10т первичнв1е и вторичние функ- 
иии [2]. 


Иилнтт' ИК1 нлимч ни 


Информаиионнме и 

СОЛЛАШН' hOBblK ЛКМС/и‘И 

ПредлриА 1 ие или 

коммуникаиионнме 


организаиии 

техноло 1 ии 

1*АММЈИ(' 0»f.wH4a 

как ( снкжутнх ?b 

Технологии БЛ 

(Н1ЛМ(Ч •Пр(М1СЧ'( ()И 

Технолотии БЗ 

liAt'Ht'l (Olit'(}UU'IH ! liOliAHlH' 


Коммуникаиноннме 

ИК1 


технологии 


Логистика 

МулБтимелиатехнологии 
Сетевме технологин 


11(ннтЈолсик> 

i {(Н)ЛАЖА 



информаиии 


(Хнлужммтн' 

*■ 


* КЛ»И*ЛО)0 

- \ - 


\ 


Би 5нес-ииформати1и 

ИнжшпцЈит шлипчцимн^иш 
Мололч/нммиш' (шуих чцмпим соп 

11МИИ(НММШИ' И уИ(М1Ш'1Пи' ( 

У11(М1Ш'Ш11‘ IKHOKMMH (MtHfl 
/ l()HKAMAHhU' t HCIt'Kitil 

()П(Н‘Л(‘М'П1Н' l(X'(XMMIIHH I 

( 'lH'IIHtffHKMIIHH П(НН'К1М ! 

OllM AIHH' (H'MMIMIIHfl I 

М011И10()И111 IKt'K fJAIKfU (Mi(M(K)fKH I 



Информаиионние 

снстемм 



Рис. 4. Обобшенна^ схелла взаиллолеистви^: 
бизнес -npoueccbi - технологии - систеллш 
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Рис. 5. OcHOBHbie и вспомогателвние npoueccbi 

Основополагакзшие изменени^ в приниипах корпоративнои организа- 
иии -зто подчинение структурп проиессу, а проиесса-стратегии (рис. 6 ). 
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иелесообразиости виелренин 
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Опрелеление необхолимости 
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проиессов 


Рис. 6. Приниипм корпоративнои организаиии: 
стратегив - npoueccbi - структура 

Организаиионна^ структура должна отражатв требованич, ввтолнение 
KOTopbix необходимо длч обеспечени^ зффективности де^телвности пред- 
причтич, в частности: 

- зффективноств ресурсов (зффективное исполвзование ресурсов - че- 
ловеческих и производственнв1х); 

- зффективноств проиессов (кониентраии^ их на корпоративнв1х иелчх); 


■^ретарское 

- рпночнач зффективностБ (реали- 
заии^ потенииалБНБ1х возможно- 
стеи на рпнке). 

Как правило, параметрв! зффек- 
тивности вступакзт в противоречич 
друг с другом, т.к. оптимизаиич од- 
ного критери^ может повлечв сниже- 
ние характеристик другого. 

В зависимости от того, какому 
параметру зффективности отдаетс^ 
предпочтение, сушествукзт различ- 
Hbie cxeMbi предпричтии: 

- схема предпричти^ (организа- 
иии), ориентированного на 
функиии; 

- схема предпричти^ (организа- 
иии), ориентированного на 
npoueccbi; 

- схема смешанного предпричти^ 
(организаиии). 

Многие организаиии, проид^ ус- 
пешно nepBbiH зтап автоматизаиии - 
построени^ коммуникаиионнои инф- 
раструктурв!, автоматизаиии рабо- 
чих мест (создание и внедрение АР- 
Мов), переходчт к следукзшему зта- 
пу - организаиии совместнои рабо- 
Tbi сотрудников. Второи зтап требу- 
ет внедренич корпоративнв1х инфор- 
MauHOHHbix систем, в основе кото- 
pbix лежат "npoueccbi - лкзди - тех- 
нологии", с множеством прчмих и 
o6paTHbix свчзеи. Зффективноств от 
внедренич автоматизированнв1х си- 
стем такого класса возможна в том 
случае, когда учитвшаетсч взаимо- 
деиствие между проиессами, суше- 
ствукашими на предпри^тии или в 
организаиии, лкздвми, занчтими в 
зтих проиессах, и технологичми уп- 
равлени^. 
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^ nOPTAAbl КАНЦЕЛ^РСКИХ ТОВАРОВ 
<Р ИНТЕРНЕТ-МАГАЗИНБ! ТОВАРОВ ДАЛ ОФИСА 
<f ЧАИ И КОФЕ НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ 


^едет СЖ к. и. п. 


В о многих компани^х секретаркз, офис-менеджеру 
приходитс^ самосто^тел^но закупатв каниел^рские 
TOBapbi, необходимме дл^ его работи, причем не толв- 
ко дл^ себ^ лично, а в неболвших фирмах - и дл^ всего 
офиса виелом. В зтом секретаркз также может помочв 
ceTb Internet. Кроме того, секретаркз иногда приходит- 
с^ приобретат^ деловие подарки - ручки, органаизе- 
pbi, визитниии и другиеофиснв1еаксессуарв1, исполвзу- 
eMbie в качестве мелких деловмх подарков. Здесв так- 
же поможет сетв Internet. 

Порталв! каниел^рских товаров, такие как OfficeMart 
(http://www.officemart.ru/), содержат илл1острированнв1и 
каталог, вкл1оча10шии тис^чи компании, предлага10ших 
дес^тки Tbic ^4 наименовании каниел^рских товаров, 
новости компании, работакзших на зтом рвтке. 


3 1>т«1М«л. ■Jmi'oupeB {гтамп in 



^SISTAf^" ~ 




ВК1\ДМШ С ПГГФОГ upne I« 


Г ■■■■! ifMi 1м*ж«м«ам iT mmi 1 1М1чи кма».1а|тап ■ тма|м« фпкЛНЗ&Ј)!) 


Љваевви Кавв ил жм* Сала СНЕАНАЛ Г?А.^.ПНМЕ 

Ашш ппимо -с СкАИСА КАВАНДАШП 



Вибрав в каталоге необходимвт товар, Bbi получае- 
те информаиик) о фирмах, которие его предлага10т, о 
иенах, и, определившис^ с конкретнмм поставшиком, 
можете получитв о нем подробнук) информаиик), вклк)- 
ча^ телефонв!, адрес, адрес саита. Ааже если у данного 
поставшика нет своего Интернет-магазина, в болвшин- 
стве случаев саит будет содержатв список дилеров или 
магазинов, в котором Bbi сможете наити наиболее удоб- 
нук) торговук) точку. Также портал содержит каталог саи- 
тов по соответству1ошеи тематике. Зто и саитв! отече- 
ственнв1х и зарубежних производителеи бумаги, кание- 
л^рских и офиснв 1 х товаров, caRTbi тематических изда- 
нии, атакже Интернет-магазинов. Полвзу^св Интернет- 
магазином вашего региона, иногда можно сушественно 
coKOHOMHTb на доставке товаров. Хот^ в лкзбом случае 
при покупке необходимо сравниватв суммарнук) сто- 
HMocTb самого товара и его доставки, так как ueHbi на 
аналогичнме TOBapbi могут сушественно отличатвс^. 

Каталог производителеи Bbi сможете наити и на кан- 
иел^рском портале Сегмент (www.segment.ru). Здес^ 
также можно сравнит^ ueHbi от pa3Hbix поставшиков на 
Bbi6paHHbm товар. 
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Болбшои Bbi6op каниел^рских товаров во многие 
pernoHbi России поставл^ет компани^ "Комус". 
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Свои услуги дл^ покупок предоставл^10т и дес^тки 
других Интернет-магазинов. Если нужного товара не 
окажетс^ в одном магазине, почти наверн^ка его мож- 
но наити в другом. К числу таких магазинов относ^тс^ 
Интернет-магазинв! Office-Shop http://www.office- 
shop.ru/, Канилер (www.kanzshop.ru), ЕЈивилв 
(www.civil.ru), ОфисЗкспресс (www.officexpress.ru), 
http://www.ib 2 u. ги/и многие другие. Часто в таких Ин- 
тернет-магазинах еств возможноств купитв и многочис- 
ленние сопутствукзшие товари, оргтехнику, расходнв1е 
материалв! к неи и компв1отернв1е принадлежности, хо- 
з^иственнв1е товари дл^ офиса и даже офиснукз ме- 
белв. Иногда в таких магазинах предлагаетс^ заодно 
купитв и ограниченнвт набор продуктов. Обв1чно зто 
то, что может потребоватвс^ секретаркз руководител^ 
- чаи, кофе, печенве. 
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На первои страниие саита www.komus.ru справа 
вверху расположено окно вибора ближаишего к вам 
региона, позвол^кзшее переити в Интернет-магазин 
компании либо подобратв необходимме товарв! по ка- 
талогу. Зто и бумага дл^ офиса, конвертв!, пакети, са- 
моклекзшиес^ зтикетки, папки-скоросшиватели и реги- 
CTpaTopbi, ручки, скрепки, степлери, дироколи, кал^- 
кул^тор^!, телефонние аппарати и многое другое. На- 
пример, к окт^бркз 2004 г. в каталоге, размешенном на 
саите компании, насчитвталосв более 3700 наимено- 
вании. Просматрива^ каталог, можно набрести на но- 
Bbie идеи, как лучше организоват^ ваше рабочее про- 
странство, облегчитв повседневнук) работу. 


©■“ ■ О .3 ri у 0 iJ- ■» , 
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В малом офисе, где нет своеи хоз^иственнои служ- 
6bi, на секретаре лежат и об^занности по обеспеченик) 
сотрудников питвевои водои, чаем, кофе. На саитах типа 
Водовоз.ги (www.voclovoz.ru/) можно заказатв с достав- 
кои в офис как питвевукз воду в стандартнв1х 19 -литро- 
Bbix бутмл^х, так и кулери дл^ разлива, охлаждени^ и 
подогрева питвевои водв1, а также другукз воду, соки. 

На болвшинстве саитов также предлагаетс^ однора- 
зова^ посуда, салфетки и другие товарвг 

Ал^ 6bicTporo приго- 
товлени^ кофе в офисе 
могут 6biTb установлен^! 
кофеинв1е автоматв! 
разнои производителв- 
ности. Такие кофе-ма- 
шинв1 можно наити на 
спеииализированнв1х 
саитах типа kofedom 
(www.kofedom.ru). Там 
же имеетс^ информа- 
ии^ о многофункиио- 
налвнв1х кофеинв1х ав- 
томатах. Так, простеи- 
шии автоматтипаЗаесо 
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5 Р готовит до 5 вариантов кофе (чернв1и, с молоком, 
зкспрессо, капучино). А моделв Saeco 500 Group гото- 
вит уже до 14 различнв1х напитков. 

Иногда в офисе удобнее установитв комплекснв1и 
автомат, которв1и позволчетсотрудникам бистро полу- 
читв nopuHio чач, кофе. Такие автоматв! готовчт от 16 
до 32 вариантов: кофе зспрессо, кофе капучино, кофе 
мокачино со сливками и шоколадом, простои кофе, 
кофе со сливками, гор^чии шоколад, латте, куринвт, 
мчснои, грибнои и рв1бнв1и булвонв!, чернвт и зеленвт 
чаи и другие напитки. 

Как правило, компании достаточно предоставитв 
место длч размешени^ и возможноств подклкзчени^ к 
злектрическои розетке. В далвнеишем фирмв1-постав- 
шики все делакзт сами: устанавлива10т аппарат, обес- 
печива10т его обслуживание, периодическукз дозарчд- 
ку. Например, на саите http://www.x-lab.ru/_c /?01 cofe 
можно прочитатв про сетв кофеинв1х автоматов Кофе- 
Стоп. 06 bi 4 Ho автомат предоставлчетсч и обслужива- 
етсч бесплатно в случае, если автомат продает в сред- 
нем около 50 - 60 чашек напитков в денв. 



Исполвзование кофеиного автомата сушественно сз- 
кономит времч и повв1сит производителвноств труда со- 
трудников, KOTOpblM не нужно KHn^THTb чаиник и возит^сч 
с грчзнои посудои. А если такои автомат расположен 
рчдом с конферени-залом, то возможноств подкрепитв- 
сч стаканчиком горччего напитка во времч перервша 
сушественно облегчает участникам кониентраии1о вни- 
мани^ во времч долгих совешании. При зтом если в биз- 
нес-иентрах сотрудники самосточтелвно оплачива10т 
напитки, то в крупних компаничх такои автомат может 
работатв бесплатно дл^ сотрудников, чвл^^св частвк) так 
назвшаемого "соииалвного пакета". Автомат может 6biTb 
настроен на noAHocTbio бесплатну 1 о работу дл^ всех. 


вклкзчач посетителеи офиса, либо сотрудники оплачи- 
вакзт напитки вв1даваемв1ми им спеииалвнв1ми картами, 
а осталвнме - наличнв1ми. В зтом случае в автомате ос- 
такзтсч монето- и банкнотоприемник. 

Исполвзование сети Интернет позволчет Bbi6paTb 
надежного поставшика, которвт обеспечит оптималв- 
Hbie услович длч установки и обслуживанич такого ав- 
томата. 



Сушествукзт поставшики, имекзшие представителв- 
ство в различнв1х регионах нашеи странв!. Например, 
компании www.premaxa.ru, VendLand (www.vendland.ru, 
www.vendisland.ru), а также более мелкие компании: 
"Мир автоматов" (miravtomatov.narod.ru) и другие. 



Таким образом, исполвзование сети Интернет по- 
зволчет секретарк), не тратч времч на поездки по ма- 
газинам, сравнивач ueHbi и услович поставки, опера- 
тивно обеспечиватв и себ^, и своего руководителч, а 
при необходимости и офис виелом каниелчрскими то- 
варами, аксессуарами, офиснои техникои, расходнв!- 
ми материалами, в обшем, всем необходимв1м в теку- 
шеи работе офиса. 
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<f BAEKTPOHHblM ЛОКУМЕНТ В 3AKOHOAATEAbHblX 
АКТАХ ИТААИИ 

<? SAKOHOAATEAbHblE AKTbl ФИНАЛНДИИ 

<f BAEKTPOHHblH АОКУМЕНТ И ЗАЕКТРОННА^ 
nOAnnCb В ЗАКОНАХ ФРАННИИ 


WM. (РШ¥ 


П родолжа^ рассматриват^ вопро- 
cbi отражени^ в европеиском 
законодателвстве пон^тии <олект- 
poHHbiPi документ» и «злектронна^ 
подпис^», уже затронутие ранее в 
журнале «Секретарское дело», 2002 , 
№ 2 и в № 1 за 2003 г.’, хотелосв 6bi 
OTMeTHTb, что работа над придани- 
ем 1оридическои сили злектронн^1м 
документам в странах Западнои Ев- 
ponbi ведетсч, как и в США, с сере- 
динв1 90 -х годов XX века. 

И уже к 1997 году бв1ли принчтв! 
соответствукзшие закони в двух го- 
сударствах Западнои EBponbi: Ита- 
лии и Федеративнои Республике Еер- 
манич. Законодатели зтих стран по- 
пв1талисв исполвзоватв несколвко 
инои подход, не ограничивач сферу 
примененич толвко злектроннои ком- 
мерииеи, как бв1ло предложено в 
международном типовом законе 


10 НСИТРАЛ «UNCITRAE Model Law 
оп Electronic Commerce», o котором 
шла pe 4 b в журнале «Секретарское 
дело», 2004 , № 6 ^, и некоторих за- 
конах штатов США: «Utah Digital 
Signature Act», «Washington 
Electronic Authentication Act», 
«Mississippi Digital Signature Act», 
«Minnesota Electronic Authentication 
Act» и других. 

Однои из nepBbix удачних nonbi- 
ток законодател^ного закрепленич 
возможности исполвзованич злект- 
poHHbix документов можно считатв 
италвчнскии закон от 15 марта 1997 
года № 59 «Delega а 1 Governo per il 
conferimento di funzioni e compiti 
alle regioni ed enti locali, per la 
reforma della publica amministrazione 
e per la semplificazione 
amministrativa», регулиру1ошии пра- 
ва и обчзанности местнв1х органов 


власти в свчзи с проводимои адми- 
нистративнои реформои. Он не чв- 
лчетсч cneuna^bHbiM законом об злек- 
тронном документе, но содержит 
04 eHb важное положение о том, что 
л1обв1е документв!, создаваемв1е го- 
сударственнв1ми и частнв1ми органи- 
заиичми при помоши средств вв1чис- 
лителвнои техники, атакже контрак- 
Tbi, закл 1 очаем^ 1 е тем же способом, 
признакзтсч законн^1ми (ст. 15 п. 1 ). 
Таким образом, била предпринчта 
nonbiTKa KocBeHHbiM образом закре- 
nHTb возможност^ исполвзованич 
злектронних документов. 

ЕНо уже 10 ночбрч 1997 года в 
Италии бв1л принчт nepBbin спеииал^- 
HbiH законодател^нии акт по данно- 
му вопросу. Им стал Аекрет Прези- 
дента Республики № 513 

«Regolamento recante criteri е 
modalita per la formazione, I' 


’ Кукарина KD.M. Законодателнное регулирование вопросов исполвзованил злектронннх документов и злектроннои цифро- 
вои подписи в Федеративнои Республике Германил //Секретарское дело. 2002. № 2; Кукарина KD.M. Законодателвное ретули- 
рование понлтии «алектроннв 1 и документ« и »злектроннал подписв» в странах Западнои Европн (на примере Великобритании 
и Ирландии) //Секретарское дело. 2003. N° 1. 

^ Кукарина lO.M. Злектроннни документ и алектроннал подписв в законодателвних актах международннх ортанизации // 
Секретарское дело. 2004. № 6. 
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archivazione е la trasmissione di 
documenti con strumenti informatici 
e telematici, a normo dell' articolo 
15.2 della legge 15 marzo 1997 № 
59 », название которого можно пере- 
вести как «Правила создани^, хра- 
нени^ и передачи документов при 
помоши информаиионнв1х средств». 

Аекрет состо^л из трех частеи: 
перва^ частв традииионно содержа- 
ла 6a30Bbie определени^ и регулиро- 
вала Bonpocbi, касакзшиес^ злектрон- 
Hbix документов; втора^ частв бв 1 ла 
посв^шена непосредственно иифро- 
вои подписи, а третв^ частв вклкзча- 
ла в себ^ положени^ о вступлении в 
силу зтого Аекрета. 

В Аекрете злектроннвт доку- 
мент бв 1 л BnepBbie закреплен в ка- 
честве основного пон^ти^, а также 
бв1ло предложено его определение: 
«Злектроннв1и документ 

(documento informatico) - зто дан- 
Hbie, представленние при помоши 
информаиионнв1х средств и облада- 
кзшие кзридическои силои». Ал^ под- 
писани^ злектроннв1х документов 
разрешалосв исполвзование иифро- 
вои подписи (firma digitale), кото- 


ра^ понималасв как »...резулвтат 
применени^ асимметричного крип- 
тоалгоритма, когда закрв1тв1и клкзч 
исполвзуетс^ дл^ создани^, а открм- 
TbiH клкзч - дл^ проверки подлинно- 
сти иифровои подписи*. 

Положени^ Аекрета приравн^ли 
злектроннв1и документ к писвменнои 
форме документа и наделили его 
соответствукзшеи кзридическои си- 
лои. Сфера применени^ в зтом за- 
конодателвном акте уже не ограни- 
чиваласв. 

В феврале 1999 года по^вилс^ еше 
один правовои акт- »Regoletecniche 
per la formazione, la trasmissione, la 
conservazione, la duplicatione, la 
riproduzione e la validazione, anche 
temporale, dei documenti informatici 
ai sensi dell' art. 3.1 del Decreto del 
Presidente della Repubblica 10 
novembre 1997 № 513 ». Зти Прави- 
ла дополнили уже сушеству1ошие за- 
конодателвнв1е актв1, так как в них 
регулировалисв именно Bonpocbi ис- 
пол^зовани^ иифровои подписи: орга- 
низаии^ четкои системв! сертифика- 
иии клкзчеи подписи и создание удо- 
стовер^кзших иентров. 


■еиретарское 

■^ло 

Через некоторое врем^ (1 ^нва- 
р^ 2000 года) вступил в силу Закон 
Финл^ндии под названием «The Act 
on Electronic Service in the 
Administration» («06 исполвзовании 
злектроннв1х технологии в государ- 
ственнв1х учреждени^х»). Основнои 
ueAbio закона стало повишение зф- 
фективности услуг, предоставл^е- 
Mbix государственними учреждени- 
^ми, а также повв1шение безопасно- 
сти передаваемв1х данних за счет 
исполвзовани^ технологии злектрон- 
ного обмена даннв1ми. Помимо зто- 
го, закон содержит глави, регулиру- 
кзшие права и ответственноств госу- 
дарственних учреждении и их кли- 
ентов в контексте предоставлени^ 
злектроннв1х услуг. Таким образом, 
закон имеет ограниченну1о сферу 
применени^ - в государственнв1х уч- 
реждени^х. 

Интересно, что в Законе Финл^н- 
дии «06 исполвзовании злектроннв1х 
технологии в государственнв1х уч- 
реждени^х» в качестве основного 
пон^ти^ бв1л закреплен именно 
«злектроннв1и документ». «Electronic 
document (злектроннв1и документ) - 
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зто злектронное сообшение, которое 
вли^ет на постановку или обработ- 
ку некоторого вопроса или на управ- 
ление решени^ми». Таким образом, 
Mbi видим несколвко необв 1 чное оп- 
ределение злектронного документа 
без упоминани^ о составл^1оших его 
реквизитах, в том числе и злектрон- 
нои подписи. 

Термин «злектроннв1и документ* 
не мог 6biTb четко обБ^снен без по- 
моши других определении, таких 
как: »electronic data interchange 
(злектроннии обмен даннмми)», ко- 
TopbiH означает «...испол^зование 
телефаксов и таких телекоммуника- 
UHOHHbix служб, как злектронн^ 1 е 
форми или злектронна^ почта, атак- 
же другие методи, основанние на 
злектронике, в которв1х данние пе- 
редакзтс^ либо по кабелк), либо бес- 
проводним путем, в виде злектро- 
магнитнв1х волн». Из зтого опреде- 
лени^ бв1ло получено следу10шее 
»electronic message» (злектронное 
сообшение), которое понимаетс^ как 
»...информаии^, переданна^ посред- 
ством злектронного обмена даннв1- 
ми и легко сохран^ема^ в виде до- 
кумента в писвменнои форме». 

Злектронна^ подписв в рассмат- 
риваемом законе определена как «... 
последователвноств даннв1х, котора^ 
подтверждает иелостноств и подлин- 
HocTb злектронного сообшени^ обше- 
npHH^TbiM способом». Таким обра- 
зом, Mbi видим абсолкзтно неитралв- 
ное толкование, оставл^кзшее воз- 
можноств дл^ далвнеишего его совер- 
шенствовани^. 

Bonpocbi внедрени^ злектроннв1х 
документов и злектроннои подписи 
затронутв! во второи главе закона, 
где сказано о необходимости созда- 
ни^ соответству1ошеи инфраструкту- 
pbi - сертификаиионн^1х иентров 
(certifiers) «...надежнв1х третвих лии, 
KOTopbie создакзт и вмдакзт сертифи- 
катв1». Под сертификатом понима- 
етс^ «...совокупноств даннв1х, кото- 
ра^ подтверждаетличноств владелв- 
ua сертификата, а также иелост- 
HocTb и подлинност^ его или ее злек- 
троннои подписи». 

В законе также зафиксированм 
об^зателвние реквизитв! полноиен- 
ного сертификата, к которим отне- 


ceHbi: «...им^ владел^иа сертифика- 
та и другие даннв1е, необходимв1е 
дл^ установлени^ его личности; дан- 
Hbie, идентифиииру 1 ошие учрежде- 
ние или лиио, видавшее сертификат; 
период деистви^ сертификата; по- 
р^дковв1и номер сертификата; злек- 
тронна^ подписв учреждени^ или 
лииа, вв1давшего сертификат, а так- 
же необходима^ информаии^ о по- 
р^дке исполвзовани^ виданного сер- 
тификата». 

В отделвнв1х статв^х описана 
проиедура вв1дачи сертификатов, а 
также ocHOBHbie об^занности уч- 
реждении и лии, ви1да10ших серти- 
фикатв!. Кроме вв1дачи сертифика- 
тов они об^занв! вести реестр Bbi- 
даннмх сертификатов и исполвзуе- 
Mbix OTKpbiTbix клкзчеи, которми дол- 
жен регул^рно обновл^т^с^. Созда- 
ние и ведение такого реестра даст 
возможноств своевременно отве- 
чатв на запросв! граждан и предос- 
тавитв им возможноств удостове- 
puTbc^ в подлинности сертификата 
и проверитв подлинноств злектрон- 
нои подписи с исполвзованием от- 
KpbiToro клкзча. Аанние из зтого 
реестра должни хранит^с^ посто^н- 
но и 6biTb передани на посто^нное 
хранение в архив, основвша^св на 
положени^х Закона «06 архивах». 

Несмотр^ на обшее определение 
злектроннои подписи, чутв позже в 
законе зафиксировано требование о 
необходимости исполвзовани^ опре- 
деленнои технологии создани^ злек- 
троннои подписи. Разрешено приме- 
нение технологии откритого клкзча 
или инои технологии, равноиеннои по 
степени обеспечени^ безопасности 
даннв1х. Информаии^ о вв1браннои 
технологии должна находитвс^ в от- 
KpbiTOM доступе дл^ граждан. 

Закон Финл^ндии, в отличие от 
других рассмотренних законов 
стран Европв!, содержит отделвнук) 
главу «Duties of the authorities», где 
закрепленв! об^занности государ- 
ственнв1х органов относителвно пре- 
доставлени^ злектронних услуг. 
Согласно закону, «...при наличии не- 
обходимоготехнического, финансо- 
вого и другого обеспечени^ госу- 
дарственнв 1 е opraHbi могут предло- 
жит^ гражданам возможност^ nocbi- 


лат^ aanpocbi и получат^ ответм по 
определенним злектроннв1м адре- 
сам. Более того, государственнв1е 
opraHbi могут предоставит^ гражда- 
нам услуги по злектроннои достав- 
ке законодателвнв1х и нормативнв1х 
материалов, счетов и других доку- 
ментов. При предоставлении подоб- 
Hbix услуг государственние opraHbi 
должнм испол^зоват^ технически 
надежнв1е средства с дружествен- 
HbiM интерфеисом, а также обеспе- 
чиват^ необходимвт уровенв безо- 
пасности даннв1х при обмене данни- 
ми внутри и вне организаиии». 

Bonpocbi кзридическои сил^1 злек- 
троннмх документов и злектроннои 
подписи paccMOTpeHbi в четвертои 
главе, где говоритс^ о том, что 
«...при необходимости представле- 
ни^ какого-либо вопроса в писвмен- 
нои форме, он может 6biTb представ- 
лен в виде злектронного документа 
или сообшени^ и передан в государ- 
ственное учреждение посредством 
злектронного обмена даннв1ми. Если 
такои документ требует подписани^, 
то может 6biTb испол^зована злект- 
ронна^ подписв, при условии, что 
сам сертификат и вмдавшее его уч- 
реждение или лиио удовлетвор^кзт 
требовани^м насто^шего закона». 

При совершении таких операиии 
помимо подтверждени^ подлиннос- 
ти документов часто встает вопрос 
о времени их получени^. Согласно 
закону «...злектроннв1и документ 
считаетс^ доставленнв1м в государ- 
ственное учреждение с момента его 
фиксаиии в системе получател^ и 
получени^ доступа к содержашеи- 
с^ в нем информаиии. Если врем^ 
получени^ не может 6biTb точно оп- 
ределено, то предполагаетс^, что 
оно совпадает с временем его от- 
правлени^». 

Ответное сообшение о получении 
злектронного документа должно 
6biTb отправлено из государственно- 
го учреждени^ гражданину сразу же. 
Закон разрешает при необходимос- 
ти сохран^тв oAeKTpoHHbie докумен- 
Tbi в другом формате, а также пере- 
св1латв злектронние документи, по- 
сланнв1е по неверному адресу. 

Ответ на запрос гражданина мо- 
жет 6biTb представлен в форме злек- 
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тронного документа и подписан злек- 
троннои подпис^кз, удовлетвор^к)- 
шеи положени^м насто^шего закона. 

Интересно отметитв, что закон 
Финлчндии разрешил исполвзование 
иностраннв 1 х сертификатов, если они 
созданв! по определеннв 1 м правилам, 
изложеннв 1 м в законе. 

Таким образом, Закон Финлчн- 
дии «06 исполвзовании злектроннв 1 х 
технологии в государственнв 1 х уч- 
режденичх» создал возможности длч 
налаживанич обмена достовернои 
информаииеи, содержашеисч в злек- 
TpoHHbix документах, между учреж- 
деничми и гражданами не толвко 
внутри государства, но и на между- 
народном уровне. 

13 марта 2000 года Правителв- 
ство Франиии принчло Закон № 
2000-230 «Loi portant adaptation du 
droit de la preuve aux technologies de 
I' information et relative a la signature 
electronique», вносчшии измененич 
в главу 6 Гражданского кодекса 
«Code Civil», касакзшукзсч, главнв 1 м 
образом, формв! и доказателвнои 
CHAbi договоров. 

Согласно статве 1316 Гражданс- 
кого кодекса Франиии, в качестве 
писвменного доказателвства могли 
признаватвсч «...буквв 1 , иифри или 
лкзбои другои знак или символ, зна- 
чение которого может 6biTb легко 
учснено вне зависимости от спосо- 
ба созданич и передачи». 

Более того, даннв 1 е в злектроннои 
форме получили возможноств пред- 
ставленич в качестве писвменного 


доказателвства, но при условии, что 
можно точно определитв лиио, от 
которого они исходчт, и гарантиро- 
ватв их иелостноств. 

Статвч 1316-2 Гражданского ко- 
декса наделила равнои кзридическои 
силои данние в злектроннои форме 
и даннв 1 е на традииионном бумаж- 
ном носителе. 

Следует отметитв, что вместо 
термина «злектроннв 1 и документ» 
законодателчми бв 1 л предложен тер- 
мин «1' ecrit sur support 
electronique», котории можно пере- 
вести как «...записв или данние в 
злектроннои форме». 

Если длч удостоверенич злектрон- 
ного документа или даннв 1 х в злект- 
роннои форме необходимо их подпи- 
сание, то Гражданским кодексом 
бв 1 ла предусмотрена возможноств 
исполвзованич злектроннои подписи 
(signature electrinique), определеннои 
как«.. .надежное средство идентифи- 
каиии, гарантирукзшее собственнукз 
CB43b с породившим деиствием». 

Более подробно вопрос об исполв- 
зовании злектроннои подписи на 
практике бв 1 л рассмотрен несколвко 
позже в Аекрете «06 злектроннои 
подписи» («Decretpour Г application 
de Г article du Code Civil en relatif a 
la signature electronique») от 30 мар- 
та 2001 года. 

В Аекрете злектроннач подписв 
определена как «...даннв 1 е, получен- 
Hbie в резулвтате прохожденич про- 
иедурв!, удовлетворч 10 шеи условичм, 
изложеннв 1 м в первом предложении 


■^ретарское 

второго абзаиа статви 1316-4 Граж- 
данского кодекса». Более того, по- 
чвлчетсч еше одно пончтие 
«signature electronique securisee» 
(«зашишеннач злектроннач под- 
писв»), которое трактуетсч как 
«...злектроннач подписв, удовлетво- 
рчкзшач следукзшим условичм: чвлч- 
етсч собственноств 1 о подписв 1 ва 10 ше- 
го лииа; создаетсч при помоши 
средств, находчшихсч под личнв 1 м 
контролем подписв 1 ва 10 шего лииа; 
предоставлчет возможноств отсле- 
дитв все измененич, сделаннме пос- 
ле подписанич». 

Несмотрч на то, что в определе- 
ние зашишеннои злектроннои подпи- 
си не вошло пончтие сертификата, в 
Аекрете все же бв 1 ли закрепленв! 
ocHOBHbie требованич к средствам 
созданич и проверки подлинности 
такои злектроннои подписи, а так- 
же требованич к содержани 1 о и ис- 
полвзованик) сертификатов злект- 
poHHbix подписеи. 

Таким образом, mn видим, что 
Аекрет «06 злектроннои подписи» 
(«Decret pour Г application de Г article 
du Code Civil en relatif a la signature 
electronique») своевременно допол- 
нил Закон Франиии № 2000-230 «Loi 
portant adaptation du droit de la 
preuve aux technologies de Г 
information et relative a la signature 
electronique», что позволило приве- 
сти наиионалвное законодателвство 
Франиии в соответствие с обшеев- 
ропеискими нормами в области ис- 
полвзованич злектроннв 1 х подписеи. 
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ЗАЕКТРОННОИ nOHTbl 

<Р КАК ynPABA^Tb ЗАЕКТРОННОИ ПОЧТОИ 

<Р КАК XPAHHTb ДОКУМЕНТ^! ЗАЕКТРОННОИ n04Tbl? 

АВТОМАТИЗИРОВАННШЕ CHCTEMbl 


Рмсков 


лектронна^ почта как средство 
приема-передачи сообшении 
между компвкатерами путем исполв- 
зованич злектроннв 1 х сетеи - зто зф- 
фективнв 1 и инструмент внутреннеи 
и внешнеи управленческои комму- 
никаиии организаиии. Преимуше- 
ства технологии злектроннои почтв! 
вв 1 звали ее бв 1 строе распространение 
во всем мире. 

Американскач ассоииаиич менед- 
жмента (American Management 
Association) провела в 2003 году оп- 
рос 1100 сотрудников различнв 1 х 
организаиии, резулвтатв! которого 
показали, что в среднем на обработ- 
ку злектроннои почтв! у сотрудников 
уходит около двух часов, то еств 
около четверти рабочего днч. 24% 
опрошеннв 1 х потерчли за прошедшии 
год более двух рабочих днеи из-за 
проблем с почтовои системои. 86% 
респондентов сообшили, что злект- 
роннач почта помогает им работатв 
более зффективно. Возможноств 


бв 1 стро получатв и передаватв ин- 
формаиикз, а также обшатвсч с кли- 
ентами и коллегами из лкзбои точки 
земного шара считакзтсч двумч ос- 
HOBHbiMH преимушествами злектрон- 
нои noHTbi. В то же времч 19% аме- 
риканиев счита 10 т, что они тратчт 
слишком много времени на чтение 
сообшении и подготовку ответов'. 

В 2004 году 840 американских 
организаиии участвовали в опросе, 
свидетелвству 1 ошем, что 10% опро- 
шеннв 1 х работакзт с злектроннои 
почтои более четирех часов в сут- 
ки, а 86% злектроннв 1 х сообшении, 
получаемв 1 х и отправлчемих со- 
трудниками организаиии, чвлчкзт- 

СЧ ЛИЧНВ1МИ^ . 

Несанкиионированнач рассилка 
сообшении (спам) в насточшее вре- 
мч составлчет, по разним оиенкам, 
60 - 70% всеи злектроннои почтв! 
в мире. В основном зто рекламние 
обвчвленич, среди которих болв- 
шукз долк) составлчет медииинскач 


реклама и финансовач информа- 
иич. В России наиболее активнв 1 ми 
«спамерами» чвлчкттсч собственно 
организаторв! рассв 1 лок, которие 
рекламирукзт свои услуги спамом, 
и устроители бесчисленнв 1 х плат- 
Hbix меропричтии. 

Убитки от спама (потери рабоче- 
го времени, расходв! на программв!- 
филвтрв! и борвбу с занесеннв 1 ми 
вирусами) составлчктт в США порчд- 
ка 10 млрд долларов в год, в Брита- 
нии - 3,2 млрд фунтов (по информа- 
иии ВВС). 

Когда в почтовом чшике мусора 
болвше, чем полезнои информаиии, 
велик риск потерчтв нужное сообше- 
ние: либо по ошибке уничтожив его, 
либо вследствие некорректнои рабо- 
Tbi системи фил^траиии почти. 

rionbiTKH решенич проблеми спа- 
ма представлч 1 от собои сочетание 
кзридических и технологических ме- 
тодов: правителвства одно за другим 
обвчвлчкзт о намерении боротвсч с 
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«4epHbiM pbiHKOM* сетевои реклами, 
а KOMHbioTepHbie фирми провод^т 
разработки технических и программ- 
Hbix средств уничтожени^ информа- 
иионного мусора. Например, в на- 
чале 2004 года в США вступил в силу 
Акт о борвбе со спамом, в икзне 2004 
года вступил в силу nepBbin в исто- 
рии России приговорлииу, рассв 1 лав- 
шему спам, а hobbiu русифииирован- 
HbiH Microsoft Outlook 2003 содержит 
р^д полезних функиии, позвол^к)- 
ших сократитв обвем нежелателвнои 
no4Tbi. Но, несмотр^ на технологи- 
ческое противодеиствие компании 
потоку спама и прин^тие законов 
против него, положение не улучша- 
етс^. CnaMepbi адаптиру 1 отс^, изоб- 
рета^ HOBbie возможности дл^ почто- 
Bbix рассилок. 

HacTb сообшении злектроннои 
no4Tbi, отправл^емих и получаемв1х 
сотрудниками организаиии, содер- 
жит управленческу 1 о информаиик), 
а значит, ^вл^етс^ документаииеи, 
которои следует управл^тв в рамках 
обшего управлени^ документаииеи 
организаиии. 

За рубежом зффективное управ- 
ление документами злектроннои 
noHTbi в насто^шее врем^ приобре- 
ло особое значение. Многие ком- 
мерческие фирмв! трат^т значителв- 
ное количество времени и финансов 
на развитие корпоративнв 1 х систем 
хранени^ злектроннои почтв! (приоб- 
ретение технических средств, про- 
граммного обеспечени^, сетевого 
оборудовани^). Зто св^зано с тем, 
что судебнв 1 е, государственнв 1 е и 
контролиру1ошие opraHbi все чаше 
провод^т дорогосто^шие проверки и 
налагакзт болвшие штрафв! за утра- 
ueHHbie или плохо хран^шиес^ сооб- 
шени^ злектроннои почтм. 

Например, в 2002 году в США 
opraHbi финансового надзора оштра- 
фовали n^Tb компании с Уолл-стрит 
на обшук) сумму 8,25 млн долларов 
за то, что они не сохранили опреде- 
леннв 1 е сообшени^ злектроннои по- 
4Tbi втечение установленного пери- 
ода времени, то еств нарушили тре- 
бование Комиссии США по иеннв 1 м 
бумагам (Securities & Exchange 


Commission) «хранитвтри года и/или 
хранитв в легкодоступном месте два 
года» офиснв 1 е меморандумв! в виде 
сообшении злектроннои nouTbi, отно- 
с^шиес^ к их биржевои, брокерскои 
или дилерскои де^телвности^. 

В США HopMaTHBHbie требовани^ 
к храненик) документов обв 1 чно не 
оговаривак)т носителв документа: 
они распростран^кзтс^ как на бумаж- 
Hbie документ^!, так и на злектрон- 
Hbie документи, в том числе докумен- 
Tbi злектроннои почти, приложени^ к 
документам злектроннои почти. 

Компании, KOTopbie не хран^т 
документи, в том числе сообшени^ 
злектроннои nouTbi, могут 6biTb не 
тол^ко оштрафовани, например: со- 
гласно правилам Комиссии США по 
ueHHbiM бумагам, у фирм, предостав- 
л^кзших финансовв 1 е услуги, может 
6biTb приостановлена или отозвана 
лииензи^. 

В отчете Американскои ассоииа- 
иии менеджмента за 2004 год при- 
веденв! даннв 1 е о том, что в 20% оп- 
рошеннв 1 х американских организа- 
иии служебна^ переписка по злект- 
роннои почте привлекаласв в ходе 
судебного разбирателвства или при 
проверках со CTopoHbi контролирук)- 
ших органов, а 13% организаиии 
участвовали в судебном npouecce, 
возбужденном на основании служеб- 
ного сообшени^ злектроннои почтв! 
(в судебнв 1 х делах о сексуалвном/ 
расовом домогателвстве/дискрими- 
наиии и др.)''. В св^зи с активнв 1 м 
исполвзованием сообшении злект- 
роннои no4Tbi в качестве судебних 
доказателвств (^ркими примерами 
служат дела против Microsoft, Merrill 
Lynch, Enron, VVorldCom), работода- 
тели в Америке стрем^тс^ 6biTb под- 
готовленними к управленик) риска- 
ми, св^заннв 1 ми с злектроннои по- 
чтои, осушествл^кзт мониторинг от- 
правл^емои и получаемои перепис- 
ки, разрабатв 1 вак)т внутренние нор- 
мативние документв!, провод^т обу- 
чение сотрудников. 

Зарубежнвт onbiT показивает, 
что управл^тв документами злект- 
роннои noHTbi необходимо дл^ того, 
4To6bi: 


■^ретарское 

1) умен^шит^ расходи и, в частно- 
сти, уменвшитв затратв! рабоче- 
го времени на поиск необходимо- 
го сообшени^ в архиве корпора- 
тивнои злектроннои no4Tbi; 

2) увеличит^зффективностфпроиз- 
водителвноств де^телвности; 

3) уменвшитв риск нарушени^ все 
возрастакзших нормативнв 1 хтре- 
бовании к работе с документаии- 
еи и привлечени^ к кзридическои 
ответствен ности. 

В некоторв 1 х современнв 1 х орга- 
низаии^х злектронна^ почта ^вл^ет- 
с^ наиболее примен^емои формои 
внутреннеи и внешнеи коммуника- 
иии, вв 1 теснившеи бумажнук) пере- 
писку. В таких организаии^х корпо- 
paTHBHbiM системам приходитс^ опе- 
pnpoBaTb orpoMHbiMH об^емами как 
офиииал^нои, так и частнои злект- 
роннои переписки. В св^зи с тем, 
что орган изаиион н bin контрол^ тако- 
го бол^шого количества сообшении 
затруднен, ответственноств за уп- 
равление документами злектроннои 
no4Tbi возлагаетс^ на каждого инди- 
видуалвного полвзовател^, а не толв- 
ко на спеииализированнв 1 е службв! 
(службу ДОУ, службу ИТ). Управле- 
ние злектроннои почтои - зто частв 
повседневнои работв! всего персона- 
ла организаиии. Сами полвзователи, 
а не делопроизводственна^ и архи- 
вна^ служба, решакзт, какие сообше- 
ни^ злектроннои ПОЧТВ! ^вл^кзтс^ 
документами, какук) информаиик) 
следует сохранитв, а какук) - уда- 
литв, как организоватв хранение 
документов злектроннои почтвг 
Правила и проиедурв! управлени^ 
массивом злектроннои почти в орга- 
низаиии должнв! 6biTb нормативно 
закрепленв! и предназначенв! напр^- 
мук) всем сотрудникам. Наличие 
изданного от имени висшего руко- 
водства организаиии положени^ о 
работе с документами злектроннои 
no4Tbi, внедрениеутвержденнои при- 
казом деталвнои инструкиии по ра- 
боте с злектроннои почтои, а также 
систематическое обучение сотрудни- 
ков работе с документами злектрон- 
нои noHTbi (наличие в организаиии 


^ Магу R. Pratt. Save that mail: Store e-mails properly, or you could face stiff fines /Computervvorld. Јапиагу 27, 2003. 
AMA Research. 2004. VVorkplace E-mail and Instant Messaging Survey Summary. 
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§?кретарское 

nporpaMMbi тренингов по работе с 
документами злектроннои почтвО в 
комплексе должнв! помочв решитв 
Bonpocbi, возника10шие в повседнев- 
нои дечтелвности: 

- ^вл^етсч ли зто сообшение злект- 
роннои no4Tbi офиииал^нмм (уп- 
равленческим) или личнмм доку- 
ментом? Имеетли оно долгосроч- 
ное значение, фиксируетли управ- 
ленческу 1 о дечтелвноств? Может 
ли оно когда-либо потребоватвсч 
в качестве доказателвства? 

- В случае если сушествует не- 
сколвко копии одного и того же 
сообшенич, какач из них подле- 
жит сохранени 1 о? 

- Какова ролв и ответственноств 
различнв 1 х групп персонала в уп- 
равлении документами злектрон- 
нои n04Tbl? 

- ^вл^етсч ли зтот документ злект- 
роннои no4Tbi конфиденниал^ним? 

- К какому делу по номенклатуре 
относитсч зтот документ злект- 
роннои n04Tbl? 

- Какими внутренними правилами 
организании руководствоватвсч 
при создании, пересв 1 лке, ответе 
насообшенич злектроннои почти? 

- Где, в каком формате и как дол- 
го следует хранитв документм 
злектроннои почтв 1 ? Какие мета- 
данние необходимо сохранитв 
вместе с зтим документом злек- 
троннои no4Tbi? Необходимо ли 
xpaHHTb зтот документ злектрон- 
нои no4Tbi вместе с вложеннв1ми 
фаилами и списком адресатов? 

В ИСО 15489-2001 пон^тие «до- 
кумент» определчетсч как информа- 
ни^, созданнач, полученна^ и хра- 
нчшачс^ организаниеи или частнв 1 м 
лином в качестве доказателвства 
ввтолненич кзридических об^за- 
телвств или управленческих опера- 
нии^. То ecTb, прежде всего, в отли- 
чие от информании и данних доку- 
мент чвлчетсч доказателвством де- 
^телвности. Следователвно, созда- 
BaeMbie в пронессе управленческои 
дечтелвности организании сообше- 
нич злектроннои no4Tbi, свидетел^- 


ствукашие об управленческих опера- 
ничх, деиствичх и решеничх, чвл^- 
10 ТСЧ офиииалвнв 1 ми документами. 

При управлении злектроннои по- 
чтои оченв важно разделитв сообше- 
нич, чвлчкзшиесч управленческими 
документами организании, и личнв 1 е 
(неофиииалвнв 1 е) сообшенич. Сооб- 
шенич злектроннои почтв 1 , создан- 
Hbie и полученние при помоши кор- 
поративнои почтовои системв!, ^влч- 
10 ТСЧ собственноствк) организании. В 
определеннв 1 х нормативнв 1 ми доку- 
ментами организании случачх к 
злектроннои переписке сотрудников 
разрешен доступ других лин (систем- 
ного администратора, службв! безо- 
пасности, других сотрудников орга- 
низании). В организании можеттак- 
же проводитвсч систематическии 
мониторингзлектроннои переписки. 
Позтому в систему управленич до- 
кументаниеи должнв! вклкзчатвсч 
толвко те сообшени^, которие доку- 
ментиру 1 от деловук) дечтелвноств 
организании. В противном случае 
личнач переписка может статв дос- 
то^нием обшественности. Например, 
в ходе расследованич дела о банк- 
ротстве знергетического гиганта 
Америки корпорании Enron Феде- 
ралвнач комисси^ CLLIA по ueHHbiM 
бумагам в нелчх демонстрании фи- 
нансових нарушении со CTopoHbi 
зтои корпорании разместила в сети 
Интернет около 1,5 млн сообшении 
злектроннои почтм, среди которих 
бв 1 ла и личнач переписка сотрудни- 
ков. В резулвтате бв 1 ла обнародо- 
вана информанич о частнои жизни 
не толвко сотрудников компании, 
но и других лин, участвовавших в 
переписке по злектроннои почте, 
причинои чему бв 1 ло отсутствие в 
корпорании Enron внутренних нор- 
мативов и методик примененич 
корпоративнои почтовои системв! в 
личнв 1 х нел^х. 

Помимо личнв 1 х сообшении, в си- 
стему управлени^ документаниеи не 
должнв! вклкачатвсч дублетнв 1 е копии 
сообшении. Позтому во внутренних 
нормативах организании должно 
6biTb точно установлено, какукз из 


несколвких копии одного и того же 
сообшени^ следует сохранитв. 

Ответственноств по управлени 1 о 
документами злектроннои почтв! 
o6bi4Ho распределчетс^ между со- 
трудниками организании следукзшим 
образом. Все сотрудники организа- 
нии несут ответственност^ за обес- 
печение сохранности и доступности 
документов злектроннои почтв 1 , со- 
здаваемих в их дечтелвности, а так- 
же получаемв 1 х от внешних источни- 
ков. Служба ИТ отвечает за техни- 
ческое обеспечение передачи и хра- 
нени^ сообшении злектроннои по- 
4Tbi, а также зашиту сообшении от 
уничтоженич или неавторизованно- 
го доступа. Служба АОУ консулвти- 
рует и осушествлчет руководство по 
вопросам идентификании, формиро- 
ванич в дела, определенич сроков 
храненич, уничтожени^ и передачи 
на архивное хранение документов 
злектроннои почтвг 

Злектронна^ почта не чвлчетсч 
6e3onacHbiM средством передачи 
информании, позтому не следует 
исполвзоватв ее длч передачи кон- 
фиденниалвнои, секретнои инфор- 
мании. Сотрудники организании лич- 
но несут ответственноств за отправ- 
лчемме от их имени сообшени^. 

Как хранитБ документБ 1 злектрон- 
нои почтм? 

HeKOTopbie сообшени^ могут и 
должнм 6biTb распечатанм на бума- 
ге. Зто необходимо, например, в тех 
случачх, когда сообшение послужи- 
ло основанием длч изданич другого 
- бумажного документа, совместно 
с KOTopbiM формируетсч в дело. Но 
следует учитв 1 ватв, что такие распе- 
чатки неадекватнв! документам злек- 
троннои no4Tbi, поскол^ку злектрон- 
Hbie сообшенич содержат информа- 
ник), которач может 6biTb невидима 
на зкране монитора и/или утрачена 
при копировании документа злект- 
роннои no4Tbi на бумагу. Например, 
не все метаданнв 1 е документа виднв! 
на зкране, а программа MS Outlook 
не позволчет распечататв видимвт 
на зкране список адресатов копии 
сообшени^ из полч «Скрв 1 тач копич» 


ISO 15489-2001 Information and documentation - Records management. 

См.: Митченко 0.10., Рнсков О.И. Международнв 1 и стандарт по управленик) деловои документациеи ИСО 15489-2001 // 
Делопроизводство. 2003. No 3. 
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в заголовке сообшени^ (распечататв 
его необходимо путем примененич 
функиии PrintScreen). Позтому во 
многих случачх рекомендуетсч хра- 
HHTb сообшенич злектроннои почтв! в 
том формате, в котором они созда- 
Hbi, а не на бумаге. 

Кроме того, если сообшенич хра- 
нчтсч в злектронном формате, ре- 
комендуетсч организоватв их хране- 
ние, ocHOBbiBa^cb на классификато- 
ре документов организаиии (номен- 
клатуре дел). Зто поможет сохра- 
HHTb свчзи между сообшеничми злек- 
троннои noHTbi и лкзбими другими 
относчшимисч к зтому вопросу до- 
кументами организаиии, как злект- 
poHHbiMH, так и бумажними. 


Te^bHbiMH (а не универсал^ними) и 
6biTb зафиксировани в номенклату- 
ре дел организаиии. 

АвтоматизированнБ 1 е системм 
управленич/архивированич злект- 
роннои no4Tbi можно разделит^ на 
три типа. 

1. Системм безопасности, которме 
по заголовкам и содержаник) со- 
обшении определчкзт, содержит 
ди сообшение вирусм, спам и 
тому подобнукз причин^ 1 ошу 10 
вред или ненужну 1 о информаиикз. 

2. Системв! управленич хранением - 
npocTbie системм, собиракзшие из 
всего массива сообшении те, ко- 
Topbie созданм ран^ше, независи- 
мо от их содержанич. Отобраннме 


■екретарское 

1^ло 

полвзовател^ классифииироватв 
содержаниесообшенич и вложен- 
Hbix в него фаилов, то ecTb опре- 
дел^т^, к какому делу по номен- 
клатуре сообшение относитсч. 


Системм TpeTbero типа в принии- 
пе предназначенв! ддч управденич 
документами нетолвкозлектроннои 
no4Tbi, и приобретат^ их тол^ко длч 
зтои иели бмло 6bi непрактично, по- 
скол^ку они BecbMa дорогосто^шие. 
4To6bi получит^ зффект от приобре- 
тенич такои системи, необходимо 
прежде всего правилвно организо- 
BaTb работу со всеи документаииеи 
в организаиии,наладитвтрадииион- 
ное делопроизводство. 



HeKOTopbie организаиии устанав- 
ливакзт фиксированнв 1 и срок хране- 
ни^ сообшении злектроннои почтв! у 
сотрудников (o6bi4Ho 2-3 мес^иа), 
посде чего сообшенич злектроннои 
noHTbi передакзтсч на несетевое хра- 
нение дибо уничтожа 10 тс^. Зто при- 
водит к тому, что передаваемие на 
несетевое хранение документв! здек- 
троннои no4Tbi дублирукзтсч копич- 
ми, оставл^емими сотрудниками длч 
последукзшего исполвзованич в ра- 
боте, либо важние документи злек- 
троннои no4Tbi навсегдаутрачива10т- 
сч. Очевидно, что сроки храненич 
сообшении здектроннои почтв 1 , как 
и л 1 обв 1 х других документов органи- 
заиии, должнв! зависетв от индиви- 
дуалвнв 1 х функиии и содержанич 
документа, 6biTb краткими или дли- 


системои сообшени^ можно пере- 
дат^ на несетевое хранение. Не- 
KOTopbie из таких систем позволч- 
lOT автоматически удалчтв все со- 
обшенич, отправленнв 1 е или полу- 
HeHHbie ранее определеннои дати. 

3. Системи управденич документа- 
ииеи, KOTopbie обрашакзтс^ с до- 
кументами злектроннои почти 
так же, как и с другими здектрон- 
HbiMH документами. Многие из 
них интегрировани с ochobhnmh 
noHTOBbiMH системами (Outlook, 
Lotus) и позвол^кзт полвзователкз 
регистрироватв сообшени^, уста- 
HOBHTb св^зи между сообшенич- 
ми и между документами различ- 
Hbix форматов, организоватв хра- 
нение сообшении. Некоторв 1 ета- 
кие системв! даже требукзт от 


Обзор зарубежнои практики 
pa6oTbi с документами злектрон- 
нои no4Tbi показивает, что не 
CTOAbKo инвестииии в программное 
и техническое обеспечение, сколв- 
ко наличие в организаиии норма- 
тивно установленнв 1 х правил и про- 
иедур управленич массивом злек- 
троннои noHTbi позволчет сохра- 
HHTb длч практических и истори- 
ческих иелеи важнме управлен- 
ческие документв!, избежатв хра- 
ненич Tbic44 ненужних сообшении 
злектроннои noHTbi, сзкономит^ 
рабочее времч при поиске требу- 
eMbix сообшении. Управление до- 
кументами злектроннои почтв! ^в- 
лчетс^ важнеишеи составлч 1 ошеи 
управленич документаииеи орга- 
низаиии. 
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1Дело 







с/1Ж Ра4х]^а^м, kaiid. исш. па^ 


П роблемБ! раиионал^нои органи- 
зании труда в аппарате управ- 
лени^ активно решалисв во второи 
половине XX века Институтом орга- 
низании управлени^ и конторскои 
техники Академии государства и 
права, сушествовавшим в восточнои 
части Германии (бвшшач ГАР). Зтот 
институт плодотворно сотрудничад с 
ВНИИ оргтехники Минприбора 
СССР. 06 удачах в зтои совместнои 
работе говорилосв, например, на 
научно-практическои конференнии в 
г. Леипниге 20 октчбрч 1980 г.’. 

Материалв! по ранионалвнои орга- 
низании управленческого труда, по- 
мимо издании Института организа- 
нии управленич, публиковали и в 
журналах «Организаиич», «Новач 
техника в бкзро Х», вв 1 ходили мето- 
дические пособич (например, «Бри- 
гитта - секретарв-стенограф», Бер- 
лин, 1959), переводиласв профилвнач 
литература зарубежнв 1 х стран (напри- 
мер, Карел Павелка »Заместителв, 
ассистент или секретарв». - Прага: 
Хозчиственнв 1 е новости, 1996, № 10; 
Марианн Пухач «Организаиич и за- 
дачи секретариата председателч Со- 
вета». - Варшава: «Организаиич и 
техника», 1966, № 9 и др.). 


Во всех материалах, касавшихсч 
организаиии управленческого труда, 
спеииалвно вв 1 делчлисв разделв! по 
научнои организаиии секретарского 
труда как обеспечива 10 шего квали- 
фииированнук), иеленаправленнукз и 
актуалвнукз поддержку труда руко- 
водчшего персонала. 

Наиболее интереснв 1 и ohbit орга- 
низаиии секретарского труда и се- 
годнч имеет практическое значение. 

Прежде всего, говорч об зтои орга- 
низаиии, следует подчеркнутв, что 
задачи раиионадизаиии, повв 1 шенич 
зффективности секретарского труда 
решалисв не толвко за счет внедре- 
нич новои технологии и техники, но 
и за счет исполвзованич накопленно- 
го положителвного опмта. 

Характернв 1 м длч работв! секре- 
тариатов чвлчлосв обчзателвное 
исполвзование бланков наиболее 
часто употреблчемв 1 х документов. 
Бланки зти поставлчлисв толвко 
двумч государственнв 1 ми издатедв- 
ствами («Спремберг» и «Остер- 
вик»), что искл 1 очало возможноств 
почвленич «самодечтелвнв 1 х» 
форм, KOTopbie могли 6bi навчзм- 
ватв ИЗЛИШН 1010 информаиик) или 
исклкзчатв необходимук). 


Говорч о формах организаиии 
секретариата, можно вв 1 делитв три 
наиболее часто встречакзшихсч орга- 
HH3auHOHHbie форми: 

1. Секретар^ виполнчет технико- 
организаиионнв 1 е задачи по обес- 
печеник) труда одного руководи- 
телч. Рабочее место секретарч 
находитсч в помешении с возмож- 
HocTbK) непосредственного кон- 
такта с руководителем. 

2. Ава секретарч, каждв 1 и из кото- 
pbix работает длч одного руково- 
дитедч, размешакзтсч в одном по- 
мешении. При зтом должна обес- 
печиватвсч полнач свчзв между 
секретариатом и кабинетами ру- 
ководителеи. Предусматривает- 
сч одновременное обслуживание 
руководителеи в случае отсут- 
ствич одного из сотрудников. 

3. Секретарв работает ддч двух ру- 
ководителеи, насколвко возмож- 
но зто по обвему возлагаемих на 
него задач. При зтом необходи- 
мо определитв, кому из руково- 
дителеи подчинен работник не- 
посредственно. Как и в предв 1 ду- 
ших случачх, предусматриваетсч 
прчмач cB43b с кабинетами обо- 
их руководителеи. 


’ «Оргтехника за рубежом», 1980, № 4. С. 4 - 7. 
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При определении задач и прав 
секретареи обчзатедвно учитв 1 ва- 
лисв функиии их руководителеи, чис- 
ло подчиненнв 1 х тем сотрудников и 
возможноств ввтолненич секрета- 
рем технико-организаиионнв 1 х задач 
других подчиненнв 1 х. 

OcHOBHbiM документом, опреде- 
лчвшим задачи, права и квалифика- 
UHOHHbie требованич к секретарк), 
чвлчлисв функиионалвнв 1 е планв! его 
pa6oTbi. В них также указивалис^ и 
ocHOBHbie требованич к рабочему 
месту секретарч. Функиионалвнв 1 е 
планв! проверчлисв по менвшеи мере 
раз в год, по мере необходимости 
корректировалисв как за счет вклкз- 
ченич HOBbix разделов, отвечавших 
развивавшимсч обвективним услови- 
чм (например, дополнителвное вклкз- 
чение в обчзанности организаиии 
ремонтов средств оргтехники), так 
и за счет исклкзченич отделвнв 1 х по- 
ложении (например, искл 1 очение не- 
обходимости исполвзованич того или 
иного вида средств оргтехники). 

OcHOBHbiMH разделами функиио- 
налиного плана секретарч чвлчлиси: 

1. Компетениич. Определчласв 
обвемом возлагавшихсч на сек- 
ретареи технико-организаиион- 
Hbix задач. 

2. Задачи. 

3. Права. 

4. Ответственноств. 

5. Квалификаиионнв 1 е требованич. 
Здесв необходимо отметитв, что, 
несмотрч на проводившиесч Ин- 
ститутом организаиии управленич 
разработки единв 1 х квалификаии- 
OHHbix требовании к секретарчм, 
окончателвнв 1 и документ так и не 
бв 1 л подготовлен. В журнале 
»Практика стенографии* (1967, 
№ 6) бв 1 л помешен его дискусси- 
OHHbiH проект, однако завершенич 
зта дискуссич не имела. 

В основном в состав требовании 
входили: 

1. окончаниеполитехническои школв 1 ; 

2. умение стенографироватв со ско- 
pocTbio 160 знаков в минуту и 
печатв со скороствкз 270 ударов 
в минуту; 

3. onbiT pa6oTbi (не менее двух лет). 
Говорч об onbiTe работи, призна- 


валос^ желателвним знание орга- 
низаиии и техники управленчес- 
кого труда; 

4. умение полвзоватвсч средствами 
оргтехники (диктофонв!, копиро- 
валвнв1е annapaTbi и т.п.). 

TaKOBbi били ocHOBHbie позииии 
функиионалиного плана секретарч. 
Следует упомчнут^, что работа в 
секретариате бв 1 ла, как правило, 
тесно свчзана с работои других орга- 
низаиии и Т.П., и успешное налажи- 
вание и ведение делових взаимоот- 
ношении с ними во многом опреде- 
лчли успех секретарскои работвк 
Важнеишим разделом дечтелвно- 
сти секретарч обвчвлчлосв его взаи- 
модеиствие с руководителем. Здесв 
как основное вв 1 делчлосв следу 10 шее 
требование: информированноств 
секретарч о задачах руководителч 
и подчиненнв 1 х ему подразделении. 
Чем полнее бв 1 ла такач информиро- 
ванноств, тем болвше бв 1 ло у секре- 
тарч возможностеи квалифиииро- 
ванно поддерживатв началвника. 

Переходч к рассмотреникз возла- 
гавшихсч на секретарч задач, вв 1 де- 
лим следукзшие: 

1. Обзор и кониентраиич инфор- 
маиии. Скзда могли входитв веде- 
ние перечнеи, картотек, книг реги- 
страиии и Т.П.; составление обзоров 
по вв 1 деленнв 1 м направленичм; кон- 
иентраиич поступа 10 шеи информа- 
иии в соответствии с ранее задан- 
HbiM указателем; составление реес- 
тров основнои и вспомогателвнои 
литературв!; статистическач счет- 
нач работа (если в организаиии от- 
сутствует спеииализированное счет- 
ное подразделение). 

Однако следует иметв в виду, что 
исполнение зтих функиии требует 
значителвнв 1 х временнв 1 х затрат, и 
при наличии болвших обвемов маши- 
нописнв 1 х и диктофоннв 1 х работ, воз- 
лагавшихсч на секретарч, его рабо- 
та предполагала распределение вре- 
мени в соответствии с очередноствкз 
возлагавшихсч задач. 

2. Прием и отправка корреспон- 
дениии. Здесв требовалосв не толв- 
ко собл 10 дение деиствовавших за- 
коноположении о транспортировке 
документов, но и организаиич ра- 


■^ретарское 

бот по зтому направленик) во всех 
подразделеничх. Секретаркз пред- 
ставлчлосв право на получение и 
вв1дачу квитаниии на ueHHbie, заказ- 
Hbie и npocTbie почтовие отправле- 
нич. Особое внимание обрашалосв 
на переписку с гражданами, кото- 
рач веласв в соответствии с Указом 
«0 писвмах граждан и порчдке их 
рассмотренич в государственнв 1 х 
органах». В частности, секретаркз 
вменчли в обчзанноств ведение спе- 
ииалвнои Книги регистраиии входч- 
ших зачвлении граждан, формулчр 
которои бв 1 л разработан Институ- 
том организаиии управленич как 
обчзателвнвт образеи. 

У секретареи имелисв номенкла- 
Typbi категории документов, соглас- 
но KOTopbiM размечалос^, какие до- 
кументи идут непосредственно руко- 
водителк), а какие его подчиненнв 1 м. 

При передаче документа руково- 
дителк) требовалосв прилагатв к нему 
все имекзшиесч по подобним вопро- 
сам материалв!. После просмотра 
документв!, если руководителв не 
задерживал на дополнителвное рас- 
смотрение отделвнв 1 е из них, неза- 
медлителвно забиралисв и обрабатвн 
валисв в соответствии с поступивши- 
ми указаничми, причем сроки испол- 
ненич фиксировалисв в спеииалвнои 
картотеке или журнале. Контролв 
исполненич заклкзчалсч в контроле 
за T04HbiM соблкздением установлен- 
Hbix сроков. Рекомендовалосв ежед- 
невно, до начала работм, проводитв 
с руководителем обсуждение сро- 
ков. Здесв докладивалосв о доку- 
ментах, сроки исполненич котормх 
истекали на следук)шии денв; о сро- 
ках, перенесеннв 1 х на другукз дату; 
о сроках, KOTopbie бмли изменен^! в 
отсутствие руководителч или по его 
порученик), или самосточтелвно ис- 
полнителчми, или по указаник) тре- 
TbHx лии. В ходе совешанич руково- 
дителв сообшал о персоналвно ему 
указаннв 1 х сроках и о сроках, изме- 
неннв 1 х им самим. 

Что касаетсч машинописнв 1 х и 
множителвнв 1 х работ, которие воз- 
лагалисв на секретареи, то можно 
вв 1 делитв следук)шие положенич: 

1. Секретарв печатает длч руко- 
водителч особо важние документв! 
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или такие, которме формулирукзтс^ 
по черновикам или устним указани- 
^м руководител^. Секретарв никог- 
да не занимаетс^ машинописнв 1 ми 
работами по порученикзсотрудников 
подразделении. При необходимости 
заказв! на работм по изготовленик) 
документов со спеииалвно заполнен- 
HbiM бланком заказа передавалисв в 
профилвнв 1 е подразделени^ (машбк)- 
ро, множителвна^ частв и т.д.). 

2. Исполвзование при подготовке 
документов диктофоннои техники. 

3. Подготовка ускоренних отве- 
тов на бланке вход^ших документов 
(«ответ-молни^»), заполнение печат- 
Hbix бланков (трафаретов). 

Реша^ Bonpocbi о хранении секрет- 
Hbix документов, предполагалосв воз- 
лагатв на него контролв за разработ- 
кои номенклатурв! делорганизаиии и 
хранением вв 1 деленнв 1 х ему матери- 
алов. Хранение документов в орга- 
низаиии, формирование дел, везение 
дел по номенклатуре, передача их в 
архив, вв 1 деление дел с истекшими 
сроками хранени^ рекомендовалосв 
поручатв спеииалвно назначеннв 1 м 
сотрудникам организаиии. 

Важнв 1 м участком секретарского 
труда ^вл^лс^ прием местнв 1 х и сто- 
ронних посетителеи. От секретар^, 
посколвку в момент приема он Bbi- 
полн^л функиии посредника между 
посетителем и учреждением, требо- 
валис^ соблкздение такта, способ- 
HocTb 6bicTpo разбират^с^ в сушестве 
вопроса, наличие знании по профи- 
Л 10 pa6oTbi учреждени^. Ему вмен^- 
лосв в об^занноств ограждатв руко- 
водител^ от непрофилвнв 1 х разбира- 
телвств, не воздвига^ при зтом из- 
лишних барверов. 

Работа по приему посетителеи 
имела р^д особенностеи. 

1. Секретарв должен бв 1 л знатв 
круглии, KOTopbix руководител^ при- 
нимает в лкзбое врем^. 

2. Секретарв по ходу приема дол- 
жен 6biA BbmcHHTb фамили 1 о посети- 
тел^ и вопрос, по которому тот об- 
рашалс^, при необходимости запра- 
шива^ у подразделении материали, 
KOTopbie могли потребоват^с^ по 
ходу беседвг Полученна^ в ходе 
приема информаии^ заносиласв в 
ранее упоминавшукзс^ Книгу регис- 


траиии вход^ших за^влении граж- 
дан. Если беседа не требовала запи- 
сеи в зтои книге, то информаии^ по 
неи фиксироваласв на спеииалвнв 1 х 
листках, сброш 1 орованнв 1 х в отделв- 
Hbie блокнотм, KOTopbie хранилис^ до 
миновани^ надобности. 

3. При обрашении посетител^ по- 
мимо приемнв 1 х часов секретарв дол- 
жен бв 1 л узнатв, требует ли предмет 
обрашени^ об^зателвнои беседв! с 
руководителем или можно ограни- 
читвс^ встречеи с соответствукзшим 
сотрудником, или сам секретарв мог 
датв необходимие раз^^снени^. 

4. Если к руководителк) обраша- 
лисв подчиненнв 1 е, то секретарк) 
предлагалосв ввтснитв предмет та- 
кого обрашени^ и узнатв, распола- 
гает ли руководителв временем дл^ 
беседв!. Если такои возможности не 
имелосв, то секретарв по соответ- 
ствукзшему указаник) назначал срок 
приема. 

В число бездокументнмх опера- 
иии, ввтолн^вшихс^ секретарем, вхо- 
дило обеспечение телефоннв 1 х пере- 
говоров руководител^. Все поступав- 
шие в его адрес телефонние звонки, 
если не бв 1 ло спеииалвного указани^ 
руководител^ о личнои работе с вхо- 
д^шими звонками, принимал секре- 
Tapb. В его задачи входило получе- 
ние информаиии о личности телефо- 
низирук)шего и по какому вопросу тот 
обрашаетс^, а также получение ука- 
зании о том, сам ли руководителв 
будет вести neperoBopbi или поручит 
зто кому-нибуд^ из подчиненних. 
Принимаемие по телефону сообше- 
ни^ записмвалис^ на спеииалвнв 1 х 
бланках и докладв 1 валисв руковод- 
ству. В р^де случаев руководителв 
предоставл^л секретарк) право вес- 
ти телефонние neperoBopbi на осно- 
вании полученнв 1 х им указании. Ре- 
комендовалосв вести алфавитнвт 
(или по фамили^м лии, или по назва- 
ни^м организаиии, или по тематике) 
указателв телефонов, по которв 1 м 
велисв те или иние neperoBopbi. 

Важное место в комплексе об^- 
занностеи секретар^ занимали под- 
готовка и проведение собрании, со- 
вешании и т.п. организаиионно-тех- 
нических меропри^тии. В зтих слу- 
ча^х решалисв следукзшие Bonpocbi: 


1. Определение места проведе- 
ни^ меропри^ти^ и места размеше- 
ни^ водителеи автомашин участни- 
ков. Ал^ отдачи распор^жени^ на 
подготовку таких мест исполвзовал- 
с^ спеииалвнвт бланк. 

2. Подготовка списка участни- 
ков, KOTopbm оформл^лс^ на спеии- 
ал^ном бланке. 

3. Подготовка приглашени^ дл^ 
участи^ в меропри^тии. В приглаше- 
нии, которое оформл^лосв на спеии- 
алвном бланке, указвшалисв место, 
врем^ проведени^ меропри^ти^ (при 
зтом об^зателвно учитвшаласв воз- 
можноств исполвзовани^ участника- 
ми обшественного транспорта). К 
приглашеник) могли прилагатвс^ ра- 
бочие материалвг 

4. Подготовка заранее вмбранно- 
го помешени^. 

4.1. Размешение стола президиу- 
ма с указанием мест участников. 

4.2. Проверка трибунв! с точки 
зрени^ оснашени^ ее необходимв 1 ми 
дл^ вв 1 ступа 10 ших предметами (вода 
в удобнои дл^ исполвзовани^ таре, 
бумага, средства писвма, микрофон, 
осветителвнвт прибор (лампа) и т.п.). 

4.3. Установка телефоннои св^- 
зи в президиуме. 

4.4. Определение места разме- 
шени^ секретариата, если меропри- 
^тие обслуживалосв несколвкими 
работниками, и его техническое обо- 
рудование. 

4.5. Определение совместно с ру- 
ководителем формв! протоколирова- 
ни^ (записв, стенографирование и т.п.). 

4.6. Обеспечение участников 
меропри^ти^ (при длителвнв 1 х сроках 
его проведени^) прохладителвнв 1 ми 
напитками, питанием (предварителв- 
но согласоввшаетс^ с руководителем 
и соответству 1 ошими подразделени- 
^ми). 

4.7. Организаии^ досуга. 

В ходе проведени^ меропри^ти^ 
секретарем ввтолн^лисв следу 10 шие 
pa6oTbi: 

1. Заполнение списка участни- 
ков и передача его руководителк) с 
оставлением у себ^ копии зтого до- 
кумента. 

2. Ведение протокола. Он должен 
изготавливатвс^ по ходу меропри^ти^. 
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3. Виполнениеотделвнихзадании 
руководител^. 

4. Оформление протокола, изго- 
товление необходимого количества 
зкземпл^ров и раздача (рассмлка) их 
в соответствии с указаничми руко- 
водства. 

К задачам секретар^ относиласв 
и подготовка служебнв 1 х командиро- 
вок руководителч. В ходетакои под- 
готовки в беседе с руководителем 
определчлисв: врем^ командировки; 
круг лиц, интересу 10 ших руководи- 
телч в поездке; документалвние 
материалв!, необходимв 1 е во времч 
поездки. По итогам зтои беседв! сек- 
ретарв должен бв 1 л решатв следукз- 
шие Bonpocbi: 

1. Подача транспортнв 1 х средств. 

2. Обеспечение билетами или 
затребование служебного вагона. 

3. Обеспечение проживани^ ру- 
ководител^ в местах командировок 
(названи^ гостинии, их адреса и те- 
лефонБ|). 

4. Подготовка служебного пред- 
писанич на командировку (оформл^- 
ласв на спеииалвном бланке). 

5. Подготовка дорожного мемо- 
рандума, в KOTopbin вносилис^: 

5.1. Указание всех мест останов- 
ки руководителч длч обеспеченич 
возможности переговоров с ним. 

5.2. /\дреса и телефонм организа- 
иии и лии, с KOTopbiMH предполагалис^ 
деловме контактв!, и лии, ответствен- 
Hbix за прием руководителч. 

5.3. TpaHcnopTHbie свчзи с указа- 
нием прчммх и обратнмх реисов, 
поездов и т.п. 

Руководителкз перед началом слу- 
жебнои поездки, помимо указанно- 
го меморандума, передалисв следу- 
КЈШие материалв!: 

- служебное предписание; 

- проезднме документв!; 

- копии всех необходимв 1 х в ходе 

поездки договоров, соглашении 

и т.д. 

Во времч отсутствич руководите- 
лч секретарв бмл обчзан в пределах 
возложенних на него полномочии 
вести телефоннв1е neperoBopbi, соби- 
рач информаиик) длч руководител^, 
которук) при наличии предварителв- 


нои договоренности мог докладвшатв 
лииу, его замешакзшему. По возвра- 
шении руководителч секретарв док- 
ладвшал ему вск) поступившук) ин- 
формаиик) и сообшал о проведеннв 1 х 
в его отсутствие меропри^ти^х. 

Помимо вв 1 шеназваннв 1 х задач 
секретарем могли ввтолнчтвсч и 
другие технико-организаторские ра- 
6oTbi. К ним относилис^: уход за сред- 
ствами оргтехники, получение и пе- 
редача документов длч диктомаш- 
бкзро, ведение по спеииалвнои фор- 
ме книги прихода и ухода сотрудни- 
ков и т.п. Говорч о ведении зтои кни- 
ги, следует указатв о своеобразии 
обозначении причин невихода со- 
трудников на работу. Среди них, 
помимо традииионнв 1 х (отпуск, от- 
пуск без сохраненич содержани^, 
лечение и т.п.), бв 1 ли и такие, как 
oco6biH отпуск дл^ соблкзденич лич- 
Hbix интересов, ввтолненич спеииалв- 
Hbix и обшественних обчзанностеи, 
неоплачиваемв 1 е пропуски работ и 
прочие нарушенич. 

Необходимо упомчнутв и об 
организаиии рабочего места секре- 
тарч. Здесв учитвшалисв следукзшие 
ocHOBHbie положенич: 

1. Решенич по организаиии долж- 
Hbi били соответствоват^ функиио- 
налвному плану. 

2. Оборудование должно бв 1 ло 
cocTo^Tb в основном из технических 
средств, произведеннв 1 х промв 1 шлен- 
HocTbK) cTpaHbi. 

3. Соблкздение приниипа обозри- 
мости и досчгаемости, когда пред- 
MeTbi обстановки находчтсч в пре- 
делах видимости и доступности. 

4. Расположение предметов об- 
становки должно предусматриватв 
исклкзчение возможности возник- 
новенич затруднении при полвзова- 
нии ими. 

В номенклатуру оборудовани^ 
рабочего места секретар^ входили 
следукзшие средства: 

1. Средства составлени^ доку- 
ментов. 

1.1. Средства писвма (ручки, фло- 
MacTepbi, карандаши, бумага и т.п.). 

1.2. Пишушач машинка. 

1.3. Аиктофон конторскии. 


■^ретарское 

2. Средства копированич. 

2.1. Термокопировалвнвт на- 
столвнвт аппарат. 

3. Средства храненич документов. 

3.1. Шкафв! длч храненич дел 
(вертикалвное хранение, подвесное 
хранение); количество шкафов за- 
висит от обвемов хранчшихсч ма- 
териалов. 

3.2. Подвесние папки. 

3.3. Скоросшиватели. 

3.4. Регистраторв!. 

4. Мебелв конторска^. 

4.1. Писвменнвт стол с вв 1 движ- 
HbiMH ^шиками длч храненич отдел^- 
Hbix документов, папок; дл^ хране- 
нич писвменнв 1 х принадлежностеи 
(блокнотв!, скрепки, печати, штем- 
ne^bHbie наборм и т.д.); с видвижни- 
ми рамками длч размешени^ доку- 
менталвнмх материалов;с пристав- 
кои длч пишушеи машинвг 

4.2. Стеллаж-приставка длч хра- 
ненич папок, коробок и т.п. 

4.3. Столдлч пишушеи машинки. 

4.4. Стул (кресло) подвемно-пово- 
ротное длч секретарч. 

4.5. Стол длч посетителеи. 

4.6. Стулвч (кресла) дл^ посети- 
телеи. 

4.7. Шкаф приставнои длч хране- 
ни^ и зксплуатаиии копировалвного 
аппарата. 

5. Средства административно- 
управленческои свчзи. 

5.1. Телефонние annapaTbi внеш- 
неи свчзи. 

5.2. Телефоннв 1 е annapTbi внут- 
реннеи св^зи. 

5.3. Коммутаторв! (при определен- 
ном количестве телефонних линии). 

5.4. Средства повв 1 шенич зффек- 
тивности телефоннои свчзи (свето- 
Bbie индикатори, усилители звучанич 
речевои информаиии и т.п.). 

Помимо указаннмх средств, ра- 
бочие места секретареи оснашалисв 
и другими видами оргтехники: сши- 
вателчми, дмроколами, штемпелева- 
телчми, ламинаторами и др. Bbi6op 
средств и их количество зависели от 
обвемов задач, возлагавшихс^ на 
секретарч, от обвемов обрабатвша- 
емои документаиии и от размеров 
рабочих плошадеи, вв 1 делчвшихсч 
секретариату. 
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ЗАРУБЕЖНМ^1 OnblT 



ЗАРУБЕЖНМ^1 OnblT 


Јекретарское 

^Аело _11(51)72004 


Перечену 

бланков, о 6 лзателвнв 1 х ллв оформленил служебнв/х локуллентов 


Наименование документа 

Формат бланка 

1. 

Служебное предписание со счетом за командировочнв 1 е расходв! 

А5 

2. 

Список участников меропричтич (заседание, совешание и т.п.) 

А4 

3. 

Записвтелефоннв 1 х переговоров 

А4 

4. 

Приглашение на меропричтие (заседание, совешание и т.п.) 

А5 

5. 

Книга регистраиии входчших зачвлении граждан 

А4 

6. 

Книга учета обрашении, не требукзших регистраиии 

А4 

7. 

Книга прихода и ухода сотрудников 

А4 

8. 

Зачвление об отпуске 

А6 

9. 

Заказ на размножение документов 

А6 

10 . 

Требование на автомобилвнук) поездку 

А6 

11. 

Зачвка на вв 1 деление помешенич 

А6 


Таким образом, onbu организаиии секретарского труда в Германии показв 1 вает, что главное внимание уде- 
лчлосв четкому определеник) обчзанностеи до разбивки на отделвнв 1 е операиии и оснашеникз рабочих мест 
средствами оргтехники. Зти моментв! в организаиии работи секретарч остакзтсч основнб 1 ми и сегоднч. 
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<f ЧЕМ ПРИВЛЕКАЕТ РАБОТА В ИНОСТРАННБ1Х КОМПАНИ^Х 

<Р КАК ГОТОВИТБСЛ К ИНТЕРВБ10ИР0ВАНИК) С РАБОТОААТЕАЕМ 

<Р PE3IOME И COVER LETTER 

<Р ЕСАИ НЕ ОКАЗААОСБ OTKPblTblX ВАКАНСИИ 

<Р КОГЛА ТРЕБУКЗТС^ PEKOMEHAATEAbHblE HHCbMA 


Р.Л. MoceeS, доџепш MS^O¥ 


Т еатр, как известно, начинаетс^ с вешалки. А что 
открв1вает путв куспешному трудоустроиству? OnbiT 
свидетелвствует - резкзме. Именно составление зтого 
документа представлчет собои своего рода «вешалку», 
предварч10шу10 путв в лабиринтах поиска подходчшеи 
вакансии. Продуманнач, тшателвно подготовленнач 
информаиич об образовании, накопленном опуте, дру- 
гие заслужива10шие вниманич сведенич о соискателе 
во многом решакзтуспех при проведении ознакомителв- 
нои беседв! с работодателем, которач призвана опре- 
делитв вашу далвнеишук) судвбу. Журнал »Секретарс- 
кое дело» не раз и подробно останавливалсч на своих 
странииах на том, как готовитв рез10ме и что надо знатв 
перед собеседованием с работодателем. Зта тема, в 
частности, стала предметом обсужденич в течение те- 
кушего года в статвчх Н.А. Аитвиниевои', Т.В. Кузне- 
иовои^, Р.Н. Мосеева^. Продолжач зтот важнБ1и и весв- 
ма актуалвнв1и разговор, рассмотрим некоторв1е воп- 
pocbi, свчзаннме с устроиством на работу в иностран- 
Hbie компании. Оказат^сч в штате на престижнои дол- 
жности, скажем, в офисе «Филипс», «Самсунг», «Кока- 
Кола» или другои известнои зарубежнои компании на- 
много сложнее, чем попаств на россиискук) фирму. 
Здесв, как правило, вв1ше оплата труда, она стабилв- 


нач, без задержек, что на россииских фирмах считает- 
сч o6bi4HbiM чвлением, гарантирован определеннв 1 и со- 
unaAbHbiH пакет. Привлекает также возможноств пора- 
ботатв за гранииеи. Ведв, по сушеству, каждач иност- 
раннач фирма-зто кусочек другои, отличнои от нашеи, 
деиствителвности, инои менталвности. Каждач из них 
представлчет свои мир, свои порчдки, перенесеннв1е из 
стран, чви HHTepecbi они представлчк)т. Зто закономер- 
но даже, несмотрч на то, что, осев на нашеи земле, они 
все болвше адаптирук)тсч к россииским реаличм. В от- 
личие от подавлчкзшего болвшинства россииских фирм, 
здесв господствует прозрачнв1и бизнес, при сделках не 
признак)т наличнв1х, за все платчт налоги, строго соблк)- 
даетсч буква закона. В коллективе жесткач дисиипли- 
на, беспрекословнвт распорчдок днч. У каждого менед- 
жера ecTb описание его функиии и полномочии. Разра- 
ботани инструментм кар^ерного планированич, кадро- 
Bbie Bonpocbi решакзтсч коллегиал^но, под строгим конт- 
ролем совета директоров, других органов. Началвство 
не может просто так приказатв менеджеру «сделаи». 
Так не принчто. Работник свободен в рамках делегиро- 
ваннмх ему прав и самосточтелвно несет ответствен- 
HocTb за свои каждвт шаг, решение. Лкзбои производ- 
CTBeHHbm поступокдолжен 6biTb мотивирован, продуман. 


' Литвинцева Н.А. «Какуспешно проити собеседование при приеме на работу» /Секретарское дело. 2004. N° 1; Литвинцева 
Н.А. «Рез 10 ме, которое внбира 10 т» /Секретарское дело. 2004. N° 2/ 

^ Кузнецова Т.В. »Устраиваемсл на работу« /Секретарское дело. 2004. N° 6. 

^ Мосеев Р.Н. »Переписка при трудоустроистве. Англолзичнни вариант» /Секретарское дело. 2004. № 9. 
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Конкурении^ при отборе жела10ших на иностраннмх 
фирмах Bbime, чем в россииские компании. Препчтствии 
на пути «проникновенич» немало, и, видимо, прежде 
всего зто вопрос чзмка. Здесв желателвно, а иногда и 
обчзателвно знание на рабочем уровне одного или двух 
иностраннв1х чзиков. Аалее соответствукзшии 
background. Зто подразумевает все, что свчзано с пре- 
дидушеи жизнвк), образованием, свчзчми, окружени- 
ем и т.п. Кроме того, проиедура трудоустроиства, как, 
впрочем, и сама работа, если вас причислили к лику 
избраннБ1х, имеет свок) спеиифику в cMbicAe психоло- 
гическои нагрузки. Несмотрч на неизменние улибки, 
отношенич между коллегами в иелом сохранчкзтсч до- 
волвно холоднме, прагматичнв1е. »Плакатвсч в жилет- 
ку» друг другу по россиискои привв1чке, какими 6bi 
TecHbiMH ни 6 biAH рабочие отношенич, здес^ не принч- 
то. К «недостаткам» можно отнести тот факт, что во 
многих фирмах распространенв! и всччески поошрч10т- 
сч «стукачество» и доносв!, которие в России считакзт- 
сч no3opHbiM делом. Здес^ исходчт из приниипа, что 
«Mbi все в однои лодке» и каждвт отвечает за всех. С 
зтим, кстати, можно столкнутвсч уже на первои встре- 
че с работодателем. Ваш собеседник может задатв вам 
Bonpocbi, KOTopbiecT04KH зренич россиискихтрадииии, 
сложившихсч наших представлении о морали могут по- 
казатвсч шокиру1ошими, «неприличнв1ми». Например, 
при поступлении на работу в структуру американскои 
компании Coca-Cola на территории России каждому 
BHOBb принчтому служашему вручаетсч «Кодекс дело- 
вого поведенич сотрудников компании». Зтот документ 
положено не толвко тшателвно проштудироватв, но в 
далвнеишем «всегда держатв под рукои», твердо знатв 
и руководствоватвсч его положеничми в своеи работе. 
Кодекс требует соблктденич честности и безупречнос- 
ти репутаиии от своих сотрудников в «соответствии с 
MopaAbHbiMH, зтическими и правовими стандартами тех 
стран, где компанич ведет свои дела». Указвшаетсч 
также, что «каждв1и рабочии и служашии, располагак)- 
шии информаииеи или знакзшии о нарушении данного 
кодекса кем-либо, сообшал об зтом вишесточшему ру- 
ководител1о». Инв1ми словами, доносителвство чвлчет- 
сч однои из обчзанностеи сотрудников. 

Наиболее распространеннвт метод отбора - интер- 
ввкзирование. Спеииалвно подготовленнв1е спеииалис- 
Tbi служби HR (Human Resources), занимакзшиесч кад- 
рами, более тшател^но и, если хотите, более изошрен- 
но подходчт к беседе с соискателем. В каждом конк- 
ретном случае со сторонм работодателч разрабат^ша- 
етсч методика проведенич интерввкз. Напомним о не- 
KOTopbix cKpbiTbix, подводних рифах, KOTopbie ожида 1 от 
интерв^1оируемого. Наиболее широко распространено 
так називаемое структурированное интерввк) (directive 
interview). При нем Bonpocbi задакттсч в строго уста- 
новленнои последователвности и по заранее подготов- 
леннои схеме. Неструктурированное интерввк) 


(nondirective interview) более сложное и насишено нео- 
жиданностчми. Bonpocbi в зтом случае задакзтсч про- 
изволвно, и беседа может протекатв в свободном ре- 
жиме, лктбом направлении по схеме, подготовленнои 
HHTepBbioepoM. Ситуаиионное интерв^к) (situational 
interview) напоминает предв1душии вариант и представ- 
лчет собои рчд вопросов, относчшихсч к конкретнои 
работе. Рассматриваетсч поведение соискателч в за- 
даннои интерввкзером конкретнои производственнои 
ситуаиии. Групповое интерввк) (panel interview), когда 
собеседование проводит одновременно несколвко 
спеииалистов. Иногда зто делает спеииалвно подобран- 
нач комиссич. Стрессовое интерввк) (stress interview) 
ставит своеи иелвк) определитв реакиик) претендента 
в некои напрчженнои производственнои обстановке. С 
зтои иелвк) в ходе беседи искусственно конструирует- 
сч неординарнач ситуаиич. Осушествлчетсч, так ска- 
затв, проверка на прочноств в напрчженнои, неорди- 
нарнои обстановке, которач может возникнутв при 
ввтолнении предлагаемои работвк 

В условичх тшателвного отбора каждач фирма ишет ■ 
свои поход к проблеме и по- своему решает кадровв1е 
Bonpocbi. Между тем число иностранних делов^1х пред- 
ставителвств в России продолжает расти. Особенно зто 
заметно в Москве и Московскои области, да и в дру- 
гих регионах Россиискои Федераиии. Все они ncnbiTbi- 
вак)т потребноств в квалифииированном персонале. 
Причем длч них вигоднее нанчтв россииского спеииа- 
листа, уже кем-то подготовленного, чем привозитв Bbi- 
сокооплачиваемого «своего» менеджера. Более ста 
фирм толвко в столиие занимак)тсч подбором кадров 
длч иностраннв1х компании, базирукзшихсч в России и 
за ее пределами. EcTb спеииал^ние агентства, которие 
спеииализирук)тсч на поиске особо иеннв1х спеииалис- 
тов. Охота за головами «head hunters» - одна из форм 
привлеченич россииских «белв1х воротничков». Как 
показвшает практика, ведушие иностраннв1е фирми, как 
правило, активно занимачсв поиском нужних спеииа- 
листов, исполвзук)т издак)шиесч в России на англиис- 
ком 43biKe «The Moscow Times», «The Peterburg Times», 
другие газетм, журналм, a также Интернет. А можно ли 
получит^ работу там, где вас не ждут? Как подтверж- 
дает жизнв, можно, но длч зтого требуетсч определен- 
нач смелоств и уверенноств в своих силах. На Западе 
зто доволвно широко распространеннвт способ трудо- 
устроиства, и он не расиениваетсч как признак дурно- 
го тона. Позтому почвитвсч на фирме с предложением 
своих профессионалвнв1х услуг, даже если вас об зтом 
никто не просил, - вполне закономернвт шаг. Спеииа- 
листв! считакзт, что три четверти вакансии на рвтке 
труда cKpbiTbi от посторонних глаз. Аиректор по управ- 
леник) персоналом компании NAYDA 10 лич Пасс убеж- 
дена, что «вакансии ecTb всегда и практически всегда 
могут 6biTb создани длч профессионалов. Надо толвко 
уметв BbicTpoHTb диалог с компаниеи»''. Так что можно 


* Газета «3литнни персонал». 2004, № 28. 
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устроитвс^ и не по обт>^вленик), а по собственному ус- 
мотреник), в режиме »свободного поиска». Ведв не ис- 
клкзчено, что однаждв! bbi почувствуете, что вам надо 
сменитв обстановку. Ваше длителвное пребвтание в 
однои должности затчнулосв, и bbi не видите перспек- 
THBbi роста на прежнем месте. Устроитвсч там, где вас 
не ждут, значителвно труднее, чем по обБчвленик). Но 
реалвно. Начинаетсч проиедура оформленич, как все- 
гда, с «вешалки», то еств с резкзме. Зта работа в дан- 
ном случае сопровождаетсч тшателвнв 1 м изучением тои 
компании, котора^ стала нелвк) вашего трудоустрои- 
ства. Bbi cTpeMHTecb туда на работу, ибо ее дечтел^- 
HocTb отвечает вашеи профессионалвнои подготовке, 
накопленному производственному опв 1 ту. Ваше почв- 
ление в ее штате может принести определеннук) 
полвзу еи. Зти ммсли должни 6biTb изложени в сопро- 
водителвном писвме к вашему резкзме (cover letter). 
Четкач аргументанич, подкрепленна^ точним знани- 
ем профилвнои дечтелвности компании - весвма важ- 
HbiH и, может 6biTb, единственнми инструмент, чтоби 
обратитв внимание работодател^ на ваше резкзме и 
заставитв поверитв в вашу искренноств. Завершаетсч 
cover letter просвбои об интерввк). Если Bbi получили 
приглашение на интерв^к), держитесв в ходе беседи 
уверенно, ставч своеи нелвк) развчснитв, почему bn 
обратилисв именно в даннук) компаник) и почему bn 
подходите длч нее. Ааже если работодателв недвус- 
мв 1 сленно дал пончтв об отсутствии открв 1 тв 1 х вакан- 
сии, тем не менее оказанное вами благопричтное впе- 
чатление может «вв 1 стрелитв» позднее. Кроме того, 
обвем информании о работе по спениалвности в ва- 
шеи профессионалвнои области значителвно обогатит- 
с^, что облегчит ваши поиски нужнои работв! в далв- 
неишем. Одно важное замечание. Предположим, что 
■ встреча оказаласв безрезулвтатнои. Тем не менее, 
заглчдмвач в будушее, необходимо в обчзателвном по- 
р^дке Bbipa3HTb свое отношение к проведеннои бесе- 
де и поблагодаритв вашего собеседника за прочвлен- 
ное внимание. Мир тесен, а деловои мир тем более. 
Вне зависимости от исхода беседв! писвмо должно 6biTb 
по форме и содержаник) благожелател^ним, друже- 
CTBeHHbiM. Зто »золотое правило», прин^тое на Запа- 
де, нередко дает свои положителвнв 1 е резулвтатв!. Ваше 
взвешенное, об^ективное отношение к состочвшеисч 
встрече получит достоиное понимание и в конечном 
счете окажетсч полезнв 1 м. Ниже рассмотрим некото- 
pbie вариантм таких писем. 

Mr. Robert Palmer 
Но Shi Мееп Travel agency 
3456 Forth Avbenue 
Flushing, New Vourk 98765 

Dear Mr. Palmer, 

Thank уои for taking time to discuss with me both ту 
career goals and needs of уоиг organization. I appreciate 
уоиг offering me a position as receptionist. 


Unfortunately, I must decline уоиг offer at this time. As I 
mentioned when we met, I am eager to put ту newly 
acguired travel agent skills to work and would like to begin 
as an assistant travel agent. 

I am, nevertheless, disappointed that we will not be 
working together. I hope уои will understand ту decision. 
Vours truly, 

Kate Mellow 

Перевод. 

Уважаемии госполин Palmer, 

спасибо за прелоставленнук) беселу по поволу моеи 
работв! и имекзшихси на Вашеи фирме возможностеи. 
И блатоларна за прелложеннукз мне лолжноств лежур- 
ного. 

К сожаленик), в ланнии момент 9 винужлена отклонитв 
Ваше прелложение. Как ^ говорила уже при нашеи 
встрече, мне хотелосв 6bi исполвзоватв нелавно полу- 
ченние знани^ в области ортанизаиии путешествии, и и 
хотела би начатв работу в качестве помошника атента 
по путешестви^м. 

Тем не менее ^ сожалек), что нам не прилетсп рабо- 
татв вместе. ^ налекзсв, что Bbi правил^но воспримите 
мое решение. 

Искренне Ваша, 

Kate Mellow. 

98 - 45 Kings Boubbebvard 
Gulfside, New York 12387 
November 27, 2004. 

Аругои вариант писвма. 

Ms Vendetta Lopez 
Lopez Travel Agency 
4301 Broadway 
New York, New York 98012 

Dear Ms. Lopez: 

Thank уои for allowing me to discuss ту travel 
gualifications in person. 

Fiaving met уои and Mrs. DeLoia and seen уоиг agency 
in operation, I sincerely hope I will have the chance to 
put ту training to work for уои. 

Enclosed is a сору for ту transcript from the Bowker 
Business Institute, along with the letters of reference уои 
requested. I can be reached at (123) 888 - 9902 during 
regular business hours. 

Sincerely yours, 

Kate Mellow 

Перевод. 

Уважаема^ госпожа Lopez, 

спасибо за прелоставленнук) возможноств лично обсу- 
литв с Вами уровенв моеи тотовности работатв в обла- 
сти организаиии путешествии. 

Встретившисв с Вами и г-жеи DeLoia, а также ознако- 
мившисв с работои Вашего агентства, « искренне нале- 
K)Cb, что смогу испол^зоват^ свои onbiT в работе с Вами. 
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^ прилагак) копик) моего липлома из Bowker Business 
Institute, а также требуемие рекоменлателиние писв- 
ма. Со мнои можно св^зат^сп по телефону... 

С уважением, 

Kate Mellow 

Важное значение в успешном решении проблем 
трудоустроиства имекзт рекомендателвнв 1 е писвма. 
Они широко распространенв! на Западе, где им уде- 
л^кзт болвшое внимание. Иногда они могут cbirpaTb 
решакзшукз рол^ в вашеи судвбе. Следует помнитв, 
что писвма должнв! 6biTb свежими по времени, точ- 
но отражатв реалвное положение вешеи. Текст в 
плане ваших оиенок сбалансирован, написан грамот- 
но, сжато. MHorocAOBHbie восхвалени^ так или ина- 
че навод^т на мислв о необвективности, предвз^то- 
сти. Фалвсификаии^, ложв, nonbiTKa психологичес- 
кого давлени^ не того, кому адресовано писвмо, ис- 
клкзчакзтс^. Рекомендателвнв 1 е писвма можно при- 
ложитв к вашему cover letter или вручитв при очнои 
встрече. Ниже привод^тс^ некоторв 1 е примерв! ре- 
комендателвнмх писем. 

q&q electronic store 

20 - 34 Lefferts Boulevard 
Bayside, New York 34678 

October 05, 2004 

Ms. Donnee Velaskques 

The Кооск Travel Agency 

2309 Broadway 

New York, New York 30098 

Dear Ms. Velasques: 

I am happy to provide the information уои requested 
regarding Arnold Pilya, with the understanding that this 
information will be kept confidential. 

Mr. РИуа has been a stock clerk and then a sales assistant 
in ту store since September 2002. Не has always been 
willing to work odd hours, including weekends and 
holidays, and has proven to be a hardworking and 
trustworthy employee. 

Sincerely yours, 

Karl Bruno, 

Proprietor 
October I, 2004 

Перевод. 

Уважаемап тоспожа Velasques, 

c уловолвствием прелосгавлпкз информаиик), которукз 
Bbi просили в отношении Arnold Pilya, полата^, что по 
поволу зтои информаиии булет соблкзлена конфилен- 
ииалвноств. 

С сент^бри 2002 гола г-н Pilya занимал лолжноств ра- 
ботника склала, а затем помошника пролавиа. Он все- 
тла с желанием трулилси в неурочное времч, вклкзчаи 


г^ретарское 

1^ло 

BbiKO^Hbie и празлничние лни, и про^вил себи как тру- 
лол 1 обивв 1 и и пор^лочнии работник. 

С уважением, 

Karl Bruno, 
влалелеи. 

1 октчбри, 2004 т. 

Аруга^ рекомендаии^. 

MMI Los Angeles Business communication institute, 

400 Green Avenue, Los Angeles, Cal. 19022 
November 24, 2004 
Ms. Leyla Brown 

The Brown and Sons Travel Agency 

2108 Greenbay 

Los Angeles, Cal. 34092 

Dear Ms. Brown: 

Stiven Hokin was a student in ту travel courses during 
the 2000 - 2203 school уеаг. Не was always an outstanding 
student. 

Mr. Hokin demonstrated his thorough grasp ofthe subject ■ 
matter in his class performance as well as written work. 
His assignments were always executed with 
conscientiousness and punctuality. Moreover, he was an 
enthusiastic participant in class discussions and helped to 
make the courses rewarding experiences for everyone else 
involved. 

Therefore, I can recommend Mr. Hokin, without hesitation, 
for the position of assistant in уоиг travel agency. 

Yours truly, 

John Humble 
Instructor 

25 - 92 Queens Boulevard 
Bayside, New York 23458 
October I, 2004 

Перевод. 

Уважаемап госпожа Brown, 

Stiven Hokin ивл^лси стулентом курсов по изученик) 
организаиии путешествии в течение 2003 - 2004 учеб- 
Hbix толов. Он всегла вв 1 лелилсч срели лругих стулен- 
тов в течение зтого периола. Тосполин Hokin проивил 
нелк)жиннв 1 е способности как во врем^ класснв 1 х зан^- 
тии, так и при ввтолнении писвменних работ. Все по- 
ручени^ он ввтолнпл лобросовестно и пунктуалвно. 
Более того, он активно участвовал в классних лискус- 
сиих и оказивал помошв в освоении материала всем 
участникам лискуссии. Таким образом, « могу без лоли 
сомнении рекоменловатв г-на Hokin в качестве помош- 
ника в Вашу фирму по организаиии путешествии. 

С уважением, 

John Humble, 
инструктор 

25 - 92 Queens Boulevard 
Bayside, New York 23458 
I октчбри, 2004 т. 
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С егодн^ в услови^х острои кон- 
курениии между фирмами и 
борвбв! за потребител^ немаловаж- 
ное значение имеет впечатление, 
которое производит помешение офи- 
са. Секретарв встречает посетите- 
леи в приемнои. Зто то место, где 
ожидакзт, когда пчтв минут, а когда 
и час. Чтобв! посетители входили в 
кабинет руководителч в хорошем 
настроении, необходимо заранее об 
зтом позаботитвсч. Немаловажнукз 
ролв в оформлении офиса играет озе- 
ленение. Разнообразнв 1 е комнатнв 1 е 
растенич, создакзшие домашнии укзт, 
помогут кому-то отвлечвс^, а кому- 
то настроитвс^ на будушук) беседу 
с началвством. Кроме того, и сам 
секретарв весв свои рабочии денв 
проводит в причтнои обстановке. 

Ввтужденнач изол^нич человека 
от природв!, как резулвтат нивили- 
зании, и неблагопричтнач производ- 
ственнач среда отринателвно влич- 
к)т на организм человека, снижакзт 
работоспособноств, повв 1 шак)тутом- 
л^емоств, способствукзт возникнове- 
никз различнв 1 х заболевании. 


Зтим факторам противопоставл^- 
кзтсч HHbie внешние факторв!: нвет, 
функнионалвнач музвжа и, конечно 
же, озеленение офиса. Они поддер- 
живакзт на оптималвном уровне та- 
кие профессионалвно значимие ка- 
чества, как: ceHcopHbie, моторние, 
внимание, памчтв, мв 1 шление и т.д. 
Bbi3biBaeMbie положител^ние змонии 
зарчжакзт нервнук) систему знерги- 
еи, мобилизук)т cKpbiTbie резерв^! 
организма, воодушевлчкзт человека 
к творческои дечтелвности. 

Озеленение имеет важное значе- 
ние длч созданич благопричтнв 1 х ус- 
ловии труда. Оно призвано BbinoA- 
H4Tb нелми рчд функнии: 

- санитарно-гигиеническук) (чвлч- 
етсч регул^тором температури, 
влажности, состава воздуха и глу- 
шителем шума); 

- психофизиологическук) (вличет на 
змонионалвное состочние челове- 
ка, снижает нервно-психологичес- 
кое и зрителвное утомление); 

- архитектурно-художественнук). 
С помошвк) растении можно со- 

здатв микроклимат, организоватв 


благопричтнвт психологическии на- 
строи, в определеннои степени снчтв 
стрессовое состочние, успокоитвсч. 

В пору позднеи осени и зимв 1 у 
многихлк)деи почвлчкзтсч подавлен- 
ное настроение, вчлоств и апатич. В 
такои «мертвв 1 и сезон» особенно 
важним становитс^ нветочнвт ди- 
заин офиса, где болвшинство рабо- 
такзшего населени^ проводит почти 
Becb ден^. 

Родина бол^шеи части комнатних 
растении тропические или субтропи- 
ческие леса. Теплми и влажнии кли- 
мат, к которому они привв 1 кли, на- 
поминает в какои-то степени ком- 
натнук) среду. Вечно зеленв 1 е, а в 
период нветенич с чркими нветка- 
ми, они украшакзт наше жилише и 
служебное помешение. 

Но живв 1 е растенич не толвко 
украшение помешенич. Многие офи- 
cbi находчтсч в нентралвнои части 
города, вв 1 ходчт на шумние, загазо- 
BaHHbie магистрали. Зеленме расте- 
нич глушат шум и способствукзт обес- 
печеник) чистотв! воздуха в офисе. 
Поглоша^ углекислвт газ, растенич 
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тем caMbiM очиша 10 т воздух. Влага, 
испар^ема^ растени^ми, помогает 
регулироватв колебание влажности. 
Так, например, в помешении с иент- 
paAbHbiM отоплением влажност^ воз- 
духа равна примерно 35%, а при 
наличии растении она повв 1 шаетс^ до 
50%. ripn^THbiM запахом, спокоинои 
зеленои окраскои, композиииеи по- 
садок растени^ благотворно воздеи- 
ствукзт на иентралвну 1 о нервнукз си- 
стему человека. 

Растени^ дл^ помешении надо 
подбиратв умело. Одни лкзб^ттепло 
и влагу, другие - прохладу и сухоств. 
Р^д растении может развиватвс^ 
TOAbKo на хорошо освешеннмх подо- 
конниках, дл^ других достаточно 
тусклого света, идушего из располо- 
женного на севернои стороне окна. 

Ал^ нормалвного развити^ расте- 
нии необходимв! следу 10 шие услови^: 

- светопределеннои интенсивнос- 
ти, продолжителвности и спект- 
ралвного состава; 

- температурнв 1 и режим; 

- необходимвт состав noHBbi; 

- воздух определеннои влажности; 

- наличие солнечнои радиаиии. 
Недостаток естественного света 

можно восполнитв дополнителвнв 1 м 
освешением л 1 оминесиентнв 1 ми лам- 
пами и лампами накаливани^. При 
сочетании естественного и искусст- 
венного освешени^ создаетс^ самвт 
благопри^тнвт дл^ растении спектр 
света, наход^шиис^ в пределах 30Hbi 
физиологическои радиаиии. 

Исход^ из зколого-физиологичес- 
ких форм растении, можно четко 
y^cHHTb, какие растени^ необходи- 
Mbi дл^ конкретного интер^ера, оп- 
ределит^ заранее их месторасполо- 
жение, оформление. 

MoryT6biTb испол^зовани различ- 
Hbie cnoco6bi озеленени^ -одиночна^ 
и группова^ расстановка кашпо, мик- 
роландшафтв!, лианв 1 , но главное - 
вв 1 братвтеформв 1 и rpynnbi, которме 
неприхотливи в уходе и соответству- 
lOT ocHOBHbiM параметрам средм. 

□ Ваша фирма может приобре- 
сти KyAbTypbi временного озелене- 
ни^, KOTopbie по прошествии опреде- 
ленного времени просто Bbi6pacbiBa- 


lOT. Такие растени^, как правило, 
сто^т недорого, декоративноств со- 
хран^кзт в течение 1 - 3 мес^иев и 
полноств 1 о «отрабатв 1 ва 10 т» вложен- 
Hbm в их приобретение капитал. 

□ Сушествует еше более утили- 
TapHbm подход в офисном озелене- 
нии: вз^тие растении напрокат. Зтот 
вариант в странах Западнои Европи 
считаетс^ признаком хорошего тона. 
□poKaTHbie uBeTbi могут 6biTb гораз- 
до более зкзотичними, декоративн^!- 
ми и дорогими. Как толвко Bbi уви- 
дите у растени^ nepBbie признаки 
неблагополучного самочувстви^, bn 
сможете вернутв его истиннв 1 м хо- 
з^евам, KOTopbie примут все необ- 
ходимв1е Mepbi по «реанимаиии»^. 

□ Можно оборудоват^ офис во- 
шедшим в моду рокарием или алв- 



пиискои горкои. Рокарии - особвт 
вид иветника, в котором исполвзу- 
lOTc^ различнв 1 е видв 1 карликовв 1 х и 
декоративнв 1 х растении разних гео- 
графических по^сов. Зти по^са оп- 
редел^ 1 от названи^ видов каменнв 1 х 
садов. 

□ Можно удивитв посетителеи 
вашего офиса флорариумом. 

Флорариум - закрмта^ иветоч- 
на^ витрина дл^ растении влажнв 1 х 
тропических лесов: красиво ивету- 
ших орхидеи, декоративно-листвен- 
Hbix марант, алоказии, бромелии, зф- 
фектних папоротников. Зти расте- 
ни^ не нуждакзтс^ в периоде поко^ 
и радукзт глаз круглвт год, но ком- 
фортно чувству 10 т себ^ в услови^х 


^ Саит «Флора». Price.ru - www.floraprice.ru. 
2 vvww. kors .ru. 
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посто^ннои повБ 1 шеннои температу- 
pbi (не ниже 18 °С), влажности (60%) 
и дополнителвного освешени^ (12- 
часовои световои денв) без пр^мого 
воздеистви^ солнечнв 1 х лучеи. Такие 
услови^ можно создатв и поддержи- 
BaTb во флорариуме. Он функиио- 
нирует по приниипу автономнои зко- 
логическои системв!: в закритом за- 
стекленном пространстве по замкну- 
тому ииклу происход^т ииркул^ии^ 
водв 1 , ассимил^ии^ и диссимил^ии^. 
Ал^ контрол^ за температурои и 
влажноств 1 о флорариум оборудован 
термометром и гигрометром. 

Витринв! дл^ растении вошли в 
моду еше в середине XIX века. Тог- 
да в них почти всегда сажали папо- 
ротники и потому назв 1 вали «папо- 
poTHHKOBbiMH оранжере^ми». Искус- 
ноотделаннмми бол^шими иветочни- ■ 
ми витринами украшали светские 
салонвг 

Флорариум изготавливаетс^ раз- 
Hbix размеров - от маленвких на- 
столвнмх до наполвнв 1 х. Флорариум 
может даже 6biTb встроен в широкукз 
межкомнатну 1 о перегородку. 

□ Если столв необходимое офор- 
мление помешени^ живими растени- 
^ми попросту невозможно из-за 
чрезмернои запв 1 ленности или недо- 
статка освешени^ и обогрева, на 
помошв придут искусственние рас- 
тени^. Изготовленнв 1 е по современ- 
нои технологии, они практически 
неотличимв! отживих, носовершен- 
но нетребукзтухода. Искусственнв 1 е 
деревв^ могут как имитироватв ес- 
тественнук) форму живих растении, 
так и обладатв необв 1 чнв 1 ми геомет- 
рическими кронами в форме шара 
или пирамидвг 

Зти растени^ зкологически абсо- 
Л 10 ТН 0 безвреднв! и могут находитв- 
с^ в лкзбом помешении при различ- 
нв 1 хтемпературах^. Однако искусст- 
BeHHbie растени^ лиш^ радукзт гдаз, 
но, конечно, не виполн^ 1 от всех дру- 
гих функиии своих живв 1 х собратвев. 

С ЧЕЕО НАЧИНАТЕ 
ОЗЕАЕНЕНИЕ ОФИСА? 

Ал^ создани^ гармоничного и 
стилвного оформлени^ необходима 
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noMomb onbiTHoro дизаинера, кото- 
pbiH составит дизаин-проект, при- 
ехав в ваш офис. Он предоставит 
pa3Hoo6pa3Hbie каталоги с злемента- 
ми оформлени^ и фотографии сво- 
их работ, поможет вам вибратв 
стилв интервера. Аизаин-проект ком- 
плексного оформлени^ может вклкз- 
чатв композииии из живих растении 
на гидропонике. 

Спеииалиств! доставчт и устано- 
вчт все злементв! оформленич инте- 
pbepa. Фирма даст месччнук) гаран- 
тик) на все растени^ на гидропони- 
ке, котора^ вклкзчает бесплатнвт 
уход за растени^ми и замену их в 
случае необходимости^. 

Аалвнеишии уход за растени^ми 
может проводитвсч также спеииали- 
стами фирмвг Но, разумеетс^, за 
дополнителвнук) оплату. 

Однако (при отсутствии средств), 
облада^ определеннв 1 м вкусом и зна- 
■ ничми и соблкздач некоторв 1 е прави- 
ла, Bbi можете сделат^ сами свои 
офис caMbiM зеленим и красивим. 

HECKOAbKO СОВЕТОВ, 
ОСНОВАНННХ НА OHblTE 
И ОШИБКАХ ПО 03ЕЛЕНЕНИ10 
ОФИСННХ ПОМЕШЕНИИ 

Не покупаите слишком много 
pa3Hbix и дорогих растении. 

Первое «золотое правило* - зна- 
ние ориентаиии окон относител^но 
сторон света и, следователвно, со- 
ответствукзшии подбор растении. 
Важно знатв, как часто будут открвн 
BaTbc^ или приоткрмват^сч жалкззи. 

Второе правило - не приобретаи- 
те такие красиво иветушие расте- 
нич, как азалии, иикламенв!, а так- 
же растенич из бромелеевих и с ^вно 
вв 1 раженнв 1 м периодом покоч. В слу- 

3 Там же. 

4 www/alergik_ecology.ru. 
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жебнв 1 х помешени^х за такими «кап- 
ризул^ми» ухаживатв весвма про- 
блематично. 

Следу10шии совет. Ввтесите воп- 
рос о покупке болвшои партии рас- 
тении на совместное совешание. У 
болвшинства сотрудников имеетсч 
личнвт onbiT вмрашивани^ некотормх 
растении, которвт может здорово 
пригодитвсч, а заодно ввшсните, нет 
ли у кого-либо из сотрудников аллер- 
ГИИ, 4T06bl потом не сточл вопрос, 
кто вам болвше иенен, сотрудник или 
иветок. У многих лкздеи аллергичес- 
кое заболевание вв 1 зв 1 вает nbi^bua 
растении. Учение свчзивакзт факт 
того, что сеннои лихорадкои страда- 
ет все болвше лкздеи, с глобалвнв 1 м 
потеплением. Если сорок лет назад 
nbi^bua растении вмзивала аллергик) 
у 10 проиентов британиев, то теперв 
от нее страдает каждвт четвертвт, 
отмечает лондонска^ газета The 
Daily Telegraph'*. В России лкздеи, 
страдакзших аллергическими реакии- 
^ми на nbiAbuy иветов, не менвше. 

Не размешаите растени^ непос- 
редственно в поле работакзшего кон- 
дииионера, которвт длч иветка - 
страшнее сквознчка. 

Не ставвте растенич в глубине 
помешенич далвше трех метров от 
окна, если нет источника дополни- 
телвного искусственного освешенич. 

Не ставвте рчдом живме расте- 
нич и искусственнв 1 е иветвг 

КАК АУЧШЕ РАЗМЕСТИТВ 
РАСТЕНИ^? 

Болвша^ 4acTb растении годитс^ 
длч приемнои. Ск)да подоидут зле- 
MeHTbi и вертикал^ного озелененич. 
На подоконниках размешаите аспа- 
parycbi, мелколиственнме фикусв!, 
некрупнв 1 е спатифилумв!. Одним сло- 
вом, непривередливв 1 е декоративно- 
лиственнв 1 е растенич. Важним иве- 
тушим акиентом может 6biTb гарде- 
нич с дивним ароматом ее иветков 
или жасмин. 

Бегонич королевска^. Многочис- 
леннме формм бегонии привлека 10 т 
своими крупнв 1 ми, до 10 см, ^ркими 
иветками красного, чрко-белого, жел- 
того или оранжевого иветов. Живо- 


nncHbi узорм лист^ев темно-зеленв1е 
с синевои, cH3bie с металлическим, 
атласним или бархатист^ 1 м, красно- 
BaTbiM или перламутровим отливом, 
светло-зеление с темнои, краснои, 
коричневои или фиолетовои каимои. 
Хорошо растет на севернмх окнах в 
полутени, не лкзбит излишка влаги в 
почве и температуру свмше 20°. 

Монстера - красива^ крупнач 
лиана с болвшими глубоко разрезан- 
HbiMH с отверсти^ми листвчми. Не- 
прихотливое растение, не требова- 
телвно к теплу. Аегко переносит зи- 
мои температуру 10 - 12 °С. Тене- 
ввтослива. 

На своеи родине в Бразилии в 
тропических лесах монстера обвива- 
ет тонким стеблем деревв^ и т^нет- 
сч своими широкими разрезними 
листв^ми к свету. По листвчм мон- 
CTepbi можно предсказ^1ват^ погоду. 
Перед дождем на их кончиках по- 
^вл^кзтс^ капли водвг Обв^снчетс^ 
зто просто. Если воздух в помеше- 
нии чрезмерно насишен влагои, то 
листвч растени^ перестакзт испарчтв 
воду, но силвнвт ток водм в стебле 
продолжаетс^, и неиспаривша^с^ 
влага образует капелвки на кра^х 
листвев. Слово »монстера* означа- 
ет удивителвнач, причудлива^. 



Можно в приемнои разместитв и 
бонсаи. 

HepBbie бонсаи бмли завезени в 
Европу в начале XX века, с тех пор 
искусство вв 1 рашиванич мини-дере- 
BbeB получает здесв все более ши- 
рокое распространение. Родинои 
бонсаи ^вл^кзтс^ Китаи и ^понич, 
HeKOTopbie сведенич об зтом содер- 
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жатс^ в дошедших до нас рукопис^х 
VI века. В ^понии зародилисв и тра- 
дииионнв 1 е формв! бонсаи, повтор^- 
ктшие форму дереввев, растуших в 
естественнмх услови^х. Зти формм 
типичнв! и дл^ болвшинства деревв- 
ев наших широт. Алч созданич ма- 
ленвкои копии дерева требуетсч на- 
пр^женнвт труд мастера на протч- 
жении столетии, позтому насточшие 
бонсаи так дороги. Голландским иве- 
товодам удалосв за счет упрошенич 
техники вв 1 рашиванич создатв более 
неприхотливу 1 о форму бонсаи. 

KpynHbie зкземплчрв! растении, 
именуемме крупномерами, поставв- 
те или в зале заседании, или разме- 
стите в болвшои приемнои на фоне 
свободнои creHbi. Если помешение 
узкое и длинное, то крупние расте- 
нич, установленние в далвнем углу, 
зрителвно уменвшактт длину комна- 
Tbi, делактт ее более пропориионал^- 
нои. Растенич, размешеннме у сте- 
Hbi такои KOMHaTbi, делакзт ее зри- 
тел^но еше уже и длиннее. Отдел^- 
но сточшее крупное растение сразу 
привлекает внимание. Позтому оно 
должно 6biTb особенно тшател^но 
подобрано и обладат^ хорошими де- 
KopaTHBHbiMH качествами. 

К крупномерам относ^тсч драие- 
на маргината - Dracaena marginta : 
кжка слоновач - Yucca elephantipes : 
ховеч - EHovveia forsteriana. 



В комнатах, где размешаетс^ ос- 
новнои персоналфирмв!, неследует 
ставитв растенич оченв близко друг 
к другу. Повв 1 шеннач влажноств до- 
рогосточшеи технике не поидет на 
полвзу. Как правило, одного расте- 
нич бв 1 вает достаточно в кабинете у 
руководител^, так как множество 
подареннмх и привезеннв 1 х различ- 
Hbix сувениров, фотографии и мно- 
жество растении не совсем гармо- 
нирукзт вместе. 

Можно исполвзоватв длч озелене- 
нич офиса и декоративно-лиственнв 1 е 
растенич. Аекоративно-лиственнв 1 е 
средних и малв 1 х размеров - замио- 
кулвкас (Zamioculcas), спатифилум 
(Spathiphyllum sp.), антуриум Андре 
и а. Шеруера (Anthurium sp.), аспа- 
parycbi pa3Hbix видов (Asparagus sp.), 
филодендронц (Philodendron sp.), 
нолина, или бокарнеч (Beaucarnea 
sp.), плкзши (Hedera sp.), хамедореч 
изчшна^ (Chamaedorea elegans), 
диффенбахии (Dieffenbachia sp.), 
хлорофитум (Chlorhytum sp.) ^. 

Причем важно не толвко пра- 
вилвно Bbi6paTb и разместит^ расте- 
нич, но и подобрат^ иветову 1 о гам- 
му как приемнои, где обвнно распо- 
лагаетсч секретарв, так и обшего 
фона других помешении. 

Пвет воздеиствует на самочув- 
ствие, настроение человека, а сле- 
дователвно, и на его трудоспособ- 
HocTb. Он может оказиват^ стиму- 
лирукзшее или гнетушее деиствие на 
секретар^ и других работников офи- 
са, облегчатв умственну 1 о работу или 
преп^тствоватв еи. 

Задачи иветового оформлени^ 
интервера служебних помешении 
состочт в следу 1 ошем: при помоши 
правилвного подбора иветов облег- 
читв труд, благотворно вличтв на 
самочувствие. 

OcHOBHbiMH иветами в служебном 
помешении должнв! 6biTb бел^т, зе- 
леновато-голубои, зеленовато-жел- 
Tbm, светло-зелении, бежеввт и рчд 
других. Зти ивета не толвко хорошо 
деиствукзт на нервнук) систему че- 
ловека, но и значителвно улучшакзт 
освешенноств в помешеничх. 

По даннмм, опубликованнв 1 м за 
рубежом, формирование раиионалв- 


5 www.flowers.foka.ru. 
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ного иветового климата на рабочих 
местах служаших повв 1 шает произво- 
дителвноств труда до 25%. 

Кроме того, разумное сочетание 
тонов и uBeTOBbie контрасти предох- 
ранчкзт зрение от бмстрого утомле- 
нич, визванного перепадами чркости. 

Какие же растени^ отвечакзт всем 
вв 1 шеперечисленнв 1 м требованичм. 



necrpbie кактусм - потрчсакзшее по 
силе положителвного вличнич на че- ■ 
ловека растение. Пестростебелвнв 1 х 
кактусов в природе нет, они относчтсч 
к так HaabiBaeMbiM кул^тиварам. 
BnepBbie подобное растение б^ 1 ло 
получено чпонским селекиионером 
Ватанабз в 1941 году. С тех пор бв 1 ло 
получено огромное количество пест- 
pbix кактусов, 4b^ окраска может 
6biTb и белои, и фиолетовои, и оран- 
жевои; при зтом различа 10 т кактусв! 
с двуиветнв 1 ми и многоиветнв 1 ми стеб- 
лчми. Алч того 4To6bi добит^сч тера- 
певтического зффекта, о котором 
Mbi ведем разговор, необходимо 
иметв не один кактус, а группу зтих 
замечателвнмх растении. Ааже пол- 
HocTbio равнодушн^т к кактусам 
человек не сможет не оиенитв их 
^ркук), Heo6bi4Hyio красоту. Подбор- 
ка пестро-стебел^них кактусов мо- 
жет украситв лкзбои офиснвт уголок, 
вклкзчач кабинет руководителч. Со- 
держание их не представлчет oco6bix 
трудностеи. Кактусам следует отве- 
сти хорошо освешенное место. В 
период позднеи осени и зимв 1 они 
практически не нуждакзтс^ в увлаж- 
нении, позтому их лучше не поли- 
ватв, а onpbicKHBaTb. 

Коротка весна в наших широтах, 
6bicTpo пролетает лето, и лиш^ жи- 
вач зеленв и чркие пчтна иветуших 
растении в домах и учреждени^х как 
6bi продлева 10 т тепло и краски лет- 
них днеи. 
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^ммшева, 0.!Б. Шослгиш, сш. njjen. 


Ш веии^ занимает восточну 1 о и 
кзжнук) части Скандинавского 
полуострова. По форме правленич 
страна чвлчетсч конституиионнои 
монархиеи. Властв королч ограни- 
чена шведским парламентом - рик- 
сдагом. 

Основателем нв 1 нешнеи шведс- 
кои королевскои династии стал Жан 
Батист Жкзлв Бернадот, известнв 1 и 
наполеоновскии маршал, усв 1 новлен- 
HbiPi по разрешеник) риксдага бездет- 
HbiM королем Карлом XIII в 1810 г. 
Королевскач семвч полвзуетсч ог- 
poMHbi уважением за свок) благотво- 
рителвнук) дечтелвноств. Королева 
Силввич возглавлчет Международ- 
HbiH детскии фонд. 

Предки современних шведов - 
B0CT04Hbie HopMaHHbi - ходили на 
Pycb и Византик) торговат^, а в ос- 
новном наниматвсч на военнук) 
службу к русским кнчзвчм. Они по- 
ложили начало кнчжескои династии 
Ркзриковичеи. 

Столииа Швеиии - Стокголвм, 
бв 1 ла основана в XII веке. Удачнв 1 и 
Bbi6op места подтверждалсч всеи 
многовековои историеи города. На 
маленвком островке сохранилосв 
древнее чдро столиив!, где находит- 
сч королевскии двореи, средневеко- 
Bbie иеркви. Современнв 1 е зданич 


органично вписалисв в пеизаж, не 
нарушив своеобразного колорита 
шведскои столиивг Зкологич чвлчет- 
сч однои из важнеиших забот влас- 
теи. В городе нет вреднв 1 х произ- 
водств, а деиствук)шие промв 1 шлен- 
Hbie предпричтич работакзт на злект- 
рознергии. 

В Швеиии оченв вв 1 сокии уровенв 
жизни. По продолжителвности жиз- 
ни шведов обогнали лишв чпонивг 
Аетскач смертноств здесв одна из 
caMbix низких в мире. Уровенв занч- 
тости в Швеиии самвт вв 1 сокии в 
Европе, один из самух вусоких в 
мире. Шведскач система соииалвнои 
зашитв! признана везде. 

К отрииателвнв 1 м статистическим 
показателчм относитсч наивв 1 сшии в 
мире проиент смертеи от сердечнв 1 х 
приступов (37,3%), BbicoKHH уровен^ 
преступности, особенно свчзаннвт с 
наркотиками. Несмотрч назто, Шве- 
иик) принчто считатв однои из самих 
благополучних стран мира. Главнои 
причинои зтого, несомненно, чвлч- 
етсч наиионалвное шведское трудо- 
лкзбие. Сами шведв! назв 1 вак)т глав- 
HbiMH своими качествами "добросо- 
BecTHocTb" и "necTHocTb". Примеча- 
тел^но, что шведи перечислчк)ттолв- 
ко положителвнв 1 е качества своего 
наиионалвного характера. 


Красноречие не относитсч к швед- 
ским достоинствам. Они не лкзбчт 
говоритв о себе, бочтсч демонстри- 
роватв свои змоиии, душевнв 1 е пере- 
живанич. На контакт шведв! идут с 
трудом, хотч огромное значение при- 
дакзт межличностнв 1 м отношеничм. 
Алч шведов непричтен теснвт кон- 
такт с собеседником, так как они не 
принадлежат к контактнв 1 м кулвтурам 
обшенич. Они мало полвзукзтсч ми- 
микои и почти не жестикулирук)т. 
Позтому италвчнив!, испанив! и лати- 
ноамериканив! считак)т шведов хо- 
лоднв 1 ми и закрв 1 тв 1 ми лк)двми. 

Необшителвноств шведов прочв- 
лчетсч не толвко по отношеник) к 
иностраниам. Соседи, даже в ма- 
ленвких городках, редко знакзт друг 
друга. Здесв не принчто по-соседс- 
ки заглчдиватв друг к другу. В то же 
времч зто не исклк)чает соблкздение 
определеннв 1 х норм вежливости. 
При встрече шведв! обменивак)тсч 
л 1 обезнв 1 ми улв 1 бками. 

В затруднителвнв 1 х обсгочтелвствах 
шведв! всегда могут рассчитв 1 ватв на 
помошв ближних. Они никогда не от- 
кажут в поддержке. Однако если близ- 
кие будут их в чем-то превосходитв, 
шведв! не испв 1 так)т болвшои радости. 
Чувство легкого превосходства созда- 
ет им психологическии комфорт. 
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гекретарское 

1Дело 


в ш веиии поздно вступа 10 т в 
брак. Среднии возраст шведскои 
невеств! 27,5 года. Брак - одно из 
гдавнв 1 х достижении шведскои жен- 
шинв 1 . Она стремитс^ к нему и ста- 
раетс^ сохранитв всеми силами. 
Одинока^ женшина редко приглаша- 
етс^ на семеинв 1 е меропри^ти^. 

Рождаемоств в стране невелика. 
Среднии размер шведскои семви 2,5 
человека. Страна стареет, сокраша- 
етс^ количество кормилвиев и уве- 
личиваетс^ число иждивениев. Соии- 
ологи считакзт, что в XXI веке зто 
может создатв сервезнеишие пробле- 
Mbi дл^ поддержани^ високого жиз- 
ненного уровн^. 

Оба супруга в Швеиии обично 
работакзт. В зтом также заклкзчает- 
с^ причина материалвного благопо- 
лучи^. Парнач работа предполагает 
раиионалвное устроиство бв 1 та. Кух- 
нч оснашаетсч всеми необходимв 1 ми 
предметами бв 1 товои техники: злек- 
трическои плитои, стиралвнои и по- 
судомоечнои машинами, холодилв- 
ником и отделвнв 1 м морозилвником. 
Продуктв! o6bi4Ho закупакзтсч на 
иелук) неделк). Об^занности подому 
супруги дел^т поровну. Работакзшач 
жена рассчитв 1 вает на помошв мужа, 
считач зто справедливв 1 м. 

При Bbi6ope товаров иена не чв- 
л^етсч ocHOBHbiM критерием. Шведм 
прежде всего иен^т качество и доб- 
poTHocTb во всем: в мебели, одеж- 
де, 6biTOBOH технике, машинах. Не 
случаино TOBapHbie знаки шведских 
фирм "Волвво", "Сааб", "Злектро- 
лкжс" стали синонимами качества. 

В Швеиии оченв простое отноше- 
ние к еде. О шведах вполне можно 
сказатв: "Едим, чтобв! житв". Продук- 
Tbi должни 6biTb свежими, полезними 
и желателвно легкими в приготовле- 
нии. Мчса употреблчкзт в пишу немно- 
го, предпочтение отдаетсч pbi6HbiM 
блкздам. Попул^рн^! изделич из тес- 
та: блинм, пирожки, пел^мени. Засто- 
Abe не 6biBaeT продолжителвнв 1 м. Еда 
дл^ шведов не повод длч отдв 1 ха от 
дел. Они охотно обсуждак)т свои ра- 


бочие Bonpocbi. Зто не может не раз- 
дражат^ франиузов, KOTopbie трепет- 
но относчтс^ к трапезе. 

Взглчди шведов на деловук) 
одежду традииионнв!. Мужчинв! 
предпочита 10 ттемнв 1 е синие или се- 
pbie KocTioMbi. Женшин^! также отда- 
lOT предпочтение коспомам, но bn- 
бирак)т длч них ^ркие материи. Во- 
обше, отмечакзт хорошии вкус шве- 
дов и их непременнук) опр^тноств. 

В Швеиии старакзтсч поддержи- 
ватв хорошук) форму и лкзб^т зани- 
матвсч спортом. Здесв популчрнв! 
хоккеи, спортивна^ гимнастика, тен- 
нис, плавание. Болвшинство семеи 
начина 10 т утро с ежедневнои зар^д- 
ки. Часто автомобилв заменчетсч 
велосипедом. Верочтно, позтому в 
Швеиии мало полнв 1 х лкздеи. 

Шведские бизнесменв! полвзук)т- 
сч заслуженнв 1 м уважением и при- 
знанием во всем мире. Они имекзт 
славу 4ecTHbix, пунктуал^нмх, Bbico- 
коквалифииированнмх тружеников. 
Болвшинство из них безупречно вла- 
декзт англииским и немеиким ^звжа- 
ми. В своих партнерах шведв! иен^т 
профессионализм и порчдочноств. 

Спеииалиств! отмечак)т демокра- 
тичнвт стилв шведского менеджмен- 
та. Руководителв компании обв 1 чно 
доступен длч персонала. В Швеиии 
фактически сушествует закон, по 
которому все приниипиалвнв 1 е реше- 
нич должнв! обсуждатвс^ всем коллек- 
тивом, что должно noBbicHTb заинте- 
pecoBaHHocTb сотрудников в вв1пол- 
нении их pa6oTbi. Зто напоминает 
^понскук) форму прин^тич решении. 
Отличием между зтими двум^ систе- 
мами ^влчетс^ то, что в Швеиии не 
сушествует сложнои иерархическои 
структурв!, характернои длч ^понско- 
го управлени^. Американив! критику- 
lOT шведскук) моделв за неоператив- 
ное прин^тие решении, особенно в 
условичх современнв 1 х информаиион- 
HblX ТеХНОЛОГИИ, ТребуК)ШИХ T04HblX 
И 6blCTpblX деиствии. 

Болвшое внимание шведские биз- 
несменв! уделчк)т подготовителвно- 

Литература: 


му зтапу переговоров. Они предпо- 
читак)т знатв заранее состав участ- 
ников и программу пребв 1 ванич. Все 
встречи должнв! 6biTb запланирова- 
Hbi заранее. Партнерам следует ува- 
жатв шведскук) пунктуалвноств. 

Шведские бизнесменв! оченв кор- 
peKTHbie собеседники. Они не подав- 
л^ктт своего оппонента, не прибегакзт 
к жесткому нажиму, избегак)т конф- 
ликтов и onacaioTc^ конфронтаиии. 

ЕНа переговорах руководителв 
почти сразу передает слово уполно- 
моченнв 1 м подчиненнв 1 м и редко bnc- 
казвшает свое личное мнение. По 
приниипиалвнв 1 м вопросам точка 
зренич шведов обвнно остаетс^ не- 
изменнои. Такач негибкоств обвчс- 
н^етсч тем, что они полноствк) до- 
верчкзт своему решеник), прин^то- 
му коллегиалвно. В то же врем^ шве- 
дв 1 чвл^к)тсч хорошими слушателчми 
и с пониманием относ^тс^ к позииии 
партнера по переговорам. Если они 
захотчт поити на уступки, им нужно 
времч длч всестороннего обсужде- 
ни^ и принчтич решени^. 

Рекламиру^ свои товарм и услуги 
шведским партнерам, следует основ- 
ное внимание уделитв качеству, а не 
иене. Шведв! не оченв силвно ориен- 
тированв! на прибв 1 лв. В вопросах 
бизнеса, вежливие и отзв 1 вчивв 1 е, они 
прагматичнв! и обБективнв!, интере- 
cbi дела ставчтсч ими превв 1 ше все- 
го. 

Шведв! не демонстриру 1 отособо- 
го уважени^ к рангу собеседников и 
обрашакзтсч ко всем персонам как 
к paBHbiM. Зту манеру не очен^ хо- 
рошо воспринима 10 т немив! и пред- 
ставители азиатских стран. 

В соответствии с деловои про- 
граммои шведска^ делегаии^ может 
устраиватв шедрме приемв!. Обвн- 
но они устраивак)тсч в ресторанах. 
Аомои оченв редко приглашак)т осо- 
бо важнв 1 х партнеров. Если вас удо- 
сточт такои чести, следует заранее 
позаботитвсч о иветах дл^ хозчики. 
Хорошим подарком может статв на- 
бор шоколаднв 1 х конфет, диски с за- 
писвк) классическои музвжи. 


AbioHc Р.А. Аеловме кулвтурв! в международном бизнесе. От столкновенич к взаимопониманик). - М.: 
Аело, 2001. 

Сухаред В.А., Сухарев М.В. Психологич народов и наиии. - Аонеик: Сталкер, 1997. 
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KAK nOArOTOBHTb БЛАНКИ АОКУМЕНТОВ 

Одним из nepBbix вопросов, которв 1 и возникает при 
организаиии документаиионного обеспечени^ фирми, 
чвлчетсч составление бланков документов. Ааже если 
организаиич сушествует уже давно и имеет необходи- 
Mbie бланки, наступа10шии новии делопроизводствен- 
HbiPi год может cTaTb хорошим поводом длч их пере- 
смотра в плане соответствич современним норматив- 
HbiM требованичм. 

Что документоведв! вкладв 1 ва 1 от в пончтие «бланк 
документа»? 

Бланк локумента - набор реквизитов, илентифи- 
ииру 1 оших автора офиииалвного писвменного локу- 
мента. Бланк солержит толвко постоиннук) инфор- 
маиик) об организаиии - авторе локумента (ГОСТ Р 
51141-98. Аелопроизволство и архивное лело. Тер- 
MHHbi и опрелелении). 

Бланки возникли еше в XIX в. Их внедрение в уп- 
равленческук) практику значителвно упростило npouecc 
составленич служебного документа и улучшило его вне- 
шнии вид. Конечно, главнв 1 м злементом документа чв- 
лчетсч его текст, но бланк тоже весвма показателен 
длч деловмх партнеров. Он наглчдно может продемон- 
стрироватв управленческу 1 о и правовукз компетент- 
HocTb сотрудников организаиии - автора. 

Обшие требованич к бланкам документов устанав- 
ливает ГОСТ Р 6.30 - 2003 «Унифииированнв 1 е систе- 
Mbi документаиии. Унифииированнач система органи- 
заиионно- распорчдителвнои документаиии. Требова- 
нич к оформлени 1 о документов». 

В практике учреждении исподвзу 10 тсч три вида 
бланков: 

# обшии бланк; 
бланк писвма; 

# бланк конкретного вида документа. 

Алч изготовленич бланков исполвзу 10 т два формата 
бумаги - А4 и А5. Стандартом установлен следу 10 шии 
размер полеи: 


□ 20 мм - левое; 

□ 10мм-правое; 

□ 15 мм - верхнее; 

□ 20 мм - нижнее. 

Алч документов, имекзших длитедвнвт срок хране- 
нич (приказов, распорчжении, решении, некоторв 1 х орга- 
низаиионнв 1 х документов), ддч удобнои подшивки в дело 
рекомендуетсч увеличитв левое поле до 30 - 35 мм. 

Бланк может 6biTb изготовлен типографским спосо- 
бом (обчзателвно длч rep6oBbix бланков), средствами 
малои полиграфии, сохранен в памчти компв 1 отера в 
виде шаблона, проставлчтвсч штампом. 

Сушествует два варианта расположенич реквизитов 
бланка - продолвное и угловое. Организаиич может 
Bbi6paTb лкзбое на свое усмотрение. Аокументоведв! 
рекомендукзт исполвзоватв угловое расположение рек- 
визитов длч документов, нуждакзшихсч в адресовании 
или утверждении. Алч распорчдителвнв 1 х документов 
вполне удобно исполвзоватв продолвнв 1 е бланки. 

В зависимости оторганизаиионно-правовои формв! 
в состав бланка могут входитв сдедукзшие реквизитвг 
Ц Государственнвт герб Россиискои Федераиии. 

Ц Герб суб^екта Россиискои Федераиии. 

Ц Змблема организаиии, или товарнвт знак (знак об- 
служиванич). 

Ц Наименование организаиии - автора документа. 

Ц Вид документа. 

Ц CnpaB04Hbie данние об организаиии. 

Ц Кодорганизаиии по Обшероссиискому классифика- 
тору учреждении, организаиии и предпричтии 
(ОКПО). 

Ц Основнои государственнвт регистраиионнвт номер 
(ОГРН). 

Ц Идентификаиионнвт номер налогопдателвшика/код 
причинв! постановки на учет (ИНН/КПП). 

Ц Код формв! документа (ОКУА). 

Ц Отметка ддч датв 1 и регистраиионного номера доку- 
мента. 


64 











































































11(51)/2004 


Ц Место издани^ документа. 

Ц Отметка дл^ ссилки на номер и дату документа. 

Госуларственнии герб Россиискои Фелераиии изоб- 
ражаетс^ на бланках органов государственнои власти 
и управлени^ РФ в строгом соответствии с Федералв- 
HbiM конституиионнв 1 м законом «0 Государственном 
гербе Россиискои Федераиии». Несанкиионированное 
законом изображение герба запрешено. 

Г ерб субвекта Россиискои Фелераиии не может 6biTb 
идентичним Государственному гербу РФ. Исполвзова- 
ние гербов субвектов РФ регламентируетсч соответ- 
ствукзшими нормативнв 1 ми актами субвектов РФ. 06bi4- 
но rep6bi изобража 10 тсч на бланках органов представи- 
телвнои и исполнителвнои власти. 

Змблема организаиии или товарнии знак (знак об- 
служивани^) должнв! 6biTb зарегистрировани в соответ- 
ствии с Законом РФ «0 товарних знаках, знаках об- 
служиванич и наименованичх мест происхожденич 
товаров* и учредителвнв 1 ми документами фирмв 1 . Зм- 
блема - гералвдическии знак, установленнвт указом 
Президента РФ. Как правило, змблеми изобража 10 тсч 
на бланках организаиии, входчших в систему каких- 
либо ведомств. Товарнвт знак (знак обслуживанич) 
помешаетсч на бланках организаиии и предпричтии, 
ввтускакзших каку 1 о-либо продукиик) либо оказв 1 ва 10 - 
ших услуги населеник). Обвнно располагакзтсч на вер- 
хнем или левом поле бланка при угловом и продолвном 
изображении реквизитов. 

При регистраиии товарного знака видаетсч соответ- 
ствукзшее разрешение на его изображение на бланке 
организаиии. Наличие змблемв! и товарного знака не 
исклк)чаетобчзателвногоуказанич наименованич орга- 
низаиии-автора. 

Госуларственнии герб Россиискои Фелераиии, 
герб субвекта Россиискои Фелераиии, змблема или 
TOBapHbiH знак (знак обслуживанив) ввлвттсв взаи- 
моисклтчатшилли реквизиталли и не ллогут изобра- 
жатвсл на бланке олноврелленно. 

Наименование организаиии - автора локумента 
должно соответствоватв учредителвнв 1 м документам. 
Зто сложнвт реквизит, которвт может состочтв из сле- 
дукзших злементов. 

□ При наличии вв 1 шесточшеи организаиии - ее наиме- 
нование, полное или офиииалвно сокрашенное. 

□ Собственное индивидуалвное название организаиии 
с указанием организаиионно-правовои формм (зак- 
pbiToe акиионерное обшество, обшество с ограничен- 
нои ответственноствк) и т.п.). 

□ Сокрашенное название организаиии, если оно зак- 
реплено в учредителвном документе. Его помеша- 
к)т в скобках ниже полного. 

□ Наименование филиала, представителвства струк- 
турного подразделенич или указание должности 
лииа, подписв 1 вак)шего документ. 


'^ретарское 

.Дело 


Если на территории субвекта РФ ecTb второи госу- 
дарственнвт чзвж, кроме русского, наименование ука- 
звшаетсч на двух чзвжах: слева - по-русски, справа - 
на наиионалвном. 

При переписке с зарубежнмми партнерами исполв- 
зукзт бланки с указанием наименованич организаиии 
на двух 43biKax. Наименование на иностранном чзвже 
располагаетсч ниже наименованич на русском. Оно 
также должно 6biTb закреплено в уставе. 

Справочние ланние об организаиии указвшакзтсч на 
бланках писвма. В состав справочнв 1 х даннв 1 х вклкзча- 
етсч в обчзателвном порчдке почтоввт адрес, телефон 
и другие сведенич по усмотреник) организаиии: теле- 
фон, факс, адрес злектроннои почтм, расчетнвт счет в 
банке. Подробное указание сведении облегчает уста- 
новление контакта с корреспондентом. Почтоввт ад- 
рес указвшаетсч в соответствии с сушествукзшими по- 
4TOBbiMH правилами: название улиив 1 , номер дома, на- 
звание города, странв!, индекс. Пример. 

Соколвническач пл., д. 4, Москва, Россич, 107113 

Блок справочнмх даннв 1 х дополнчетсч колом по 06- 
шероссиискому классификатору прелпри^тии и органи- 
заиии (ОКПО), OcHOBHbiM госуларственним регистра- 
UHOHHbiM номером (ОГРН), илентификаиионнии номер 
налогоплател^шика /кол причини постановки на учет 
(ИНН/КПП). 

Наименование вила локумента присутствует на 
бланках конкретного вида документа. Наименование 
вида указвшаетсч на бланке при его изготовлении или 
вноситсч в обшии бланк при подготовке документа. Вид 
документа печатаетсч заглавнв 1 ми буквами. В бланках 
писем название вида не указвшаетсч. 

Cneuna^bHbie отметки на бланке указива 10 т место- 
расположение реквизитов: лата и регистраиионнии но- 
мер локумента. 

_ № _ 

Отметка ллп ссилки на номер и лату локумента ис- 
полвзуетсч в бланках длч писвма. Она заполнчетсч при 
подготовке ответнмх писем, а на иниииативнв 1 х писв- 
мах остаетсч незаполненнои. 

На №_от_ 

Место составленип или изланип локумента указв 1 - 
ваетсч на обшем бланке. Зтот реквизит не указвшает- 
сч, если место составленич вклкзчено в наименование 
организаиии-автора. Пример: «Московскач городскач 
телефоннач сетв». 

В бланках филиалов и представителвств указвшает- 
сч место их нахожденич. 

Примерв! оформленич бланков 
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^кретарское 

^ело 

Бланк приказа 

Змблема. 

Закритое акиионерное обшество 

РУССКИЕ CAMOUBETbl 

ПРИКАЗ 

_ № _ 

г. Москва 


Бланк писклла 

Министерство образовани^ и науки 
Россиискои Федераиии 

Государственное образователвное учреждение 

РОССИИСКИИ rOCVAAPCTBEHHblH 
ГУМАНИТАРННИ УНИВЕРСИТЕТ 

Миусскач пл., д. 6, Москва, 125267 
Тед.: 250-03-75; факс: 250-55-50 
ОКПООООООООО/ОГРН 0000000000000 
ИНН/КПП 00000000/000000000 

_ № _ 

на №_от_ 


Бланк писклла 

Змблема. 

Закритое акиионерное обшество 

РУССКИЕ CAMOUBETbl 

ул. Вавилова, д. 60, Москва, 103222 
Тел. 132-21 -54; факс: 132-34-67 
ОКПО 00000000, ОГРН 0000000000000 
ИНН/КПП 0000000000/000000000 

_ № _ 

на №_от_ 


Обшии бланк 

Змблема. 

Министерство образованич и науки 
Россиискои Федераиии 

Государственное образователвное учреждение 

РОССИИСКИИ ГОСУААРСТВЕННВ1И 
ГУМАНИТАРНВ1И УНИВЕРСИТЕТ 
(РГГУ) 

РАСПОР^ЖЕНИЕ 

_ № _ 

Москва 


ОФОРМАЕНИЕ HHTEPbEPA ОФИСА 

Интервер служебнв 1 х помешении не случаино счита- 
етс^ одним из наиболее сушественнв 1 х злементов имид- 
жа фирмвг По оформленикз кабинетов можно легко 
сделатв вв 1 водв 1 о надежности и содидности организа- 
иии, ее финансовв 1 х возможностчх. Конечно, когда 
фирма уже добиласв успеха и финансового благополу- 
чи^, длч оформленич офиса можно пригласитв дизаи- 
нера. Но даже есди помешение уже оформлено худож- 
ником по интерверам, именно сотрудникам придетсч 
его обживатв, вноситв детади, которие могут успешно 
дополнитв или, наоборот, разрушитв дизаинерскии за- 
мв 1 сед. В период становленич часто именно секретарк) 
приходитсч решатв проблему организаиии служебного 
пространства, особенно приемнои и кабинета руково- 
дителч. Позтому mbi позволим датв несколвко советов 
по оформленик) офиса. 

В насточшее времч еств два подхода дл^ организа- 
иии служебнв 1 х помешении. Традииионнв 1 м дл^ России 
чвлчетс^ кабинетнв 1 и, или секиионнвт, вариант, когда 
в помешении размешакзт до пчти рабочих мест. При 
такои организаиии достаточно комфортно вести при- 
ем посетителеи или заниматвс^ работои, требук)шеи 
поко^ и сосредоточенности. В то же времч обшее про- 
странство в зтом случае исполвзуетсч недостаточно 
зффективно с точки зрени^ зкономии плошади. 

OnbiT многих зарубежнв 1 х стран предлагает вариант 
OTKpbiToro пространства. Така^ залвнач система зконо- 
мически более вв 1 годна. Также менеджер имеет возмож- 
HocTb осушествл^т^ контролв за работои подчиненнв 1 х, не 
создавач ддч них дискомфорта. В зтом случае особенно 
зффективно исполвзуетс^ конторскач техника. Однако 
усдович pa6oTbi в условичх посточнного шумового фона, 
передвижени^ других сотрудников и посетителеи требу- 
кзтболвшого напр^женич и внутреннеи дисииплинвг 

В качестве промежуточного варианта предлагаетсч 
»система открв 1 тв 1 х кабинетов», при которои невв 1 со- 
кие панели, полупрозрачнв 1 е перегородки, стедлажи 
создак)т работнику свои отделвнвт рабочии отсек. 
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При л 1 обом из зтих двух вариантов руководител^м 
вв 1 дел^к)тотделвнв 1 и кабинет. Наиболее раиионалвнв 1 м 
считаетс^ разделение кабинета на три 30Hbi: рабочукз, 
совешателвнук) и зону неформалвного обшенич. В ра- 
бочеи зоне размешаетсч рабочии стол руководителч и 
необходимв 1 е длч его работм технические средства. В 
совешателвнои зоне помешаетсч стол со стулвчми вок- 
руг длч проведенич собрании и переговоров. В зоне 
неформалвного обшенич устанавливакзт мчгкукз мебелв 
и журналвнв 1 и столик. Если плошади достаточно, длч зтих 
зон могут исполвзоватБсч отделвнме помешенич. Все 
зависит от должностного уровнч руководителч. 

Рабочее место секретарч располагаетсч в приемнои, 
o6bi4Ho примика 10 шеи к кабинету руководителч. Его сле- 
дует разместитв таким образом, чтобв! секретарв мог 
видетв всех входчших в приемнук). В комплект мебели 
длч приемнои обично входчт рабочии стол, стол длч 
размешенич технических средств, подвемно-поворот- 
ное кресло, стулвч длч посетителеи, шкаф или сеиф длч 
документов. В том случае, если в здании нет гардеро- 
ба, в приемнои следует поставитв шкаф длч верхнеи 
одеждв!. Мебелв длч посетителеи должна находитвсч в 
зоне, хорошо просматриваемои секретарем. Не реко- 
мендуетсч ставитв в приемнои мчгкук) мебелв, так как 
при правилвнои организаиии труда длителвное присут- 
ствие посетителеи не предполагаетсч. 

Иногда секретарк) нужно приготовитв чаи или кофе 
длч руководителч и посетителеи. Алч зтого неплохо 
предусмотретв неболвшук) «мини-кухнк)». Безусловно, 
визуалвно она должна 6biTb изолирована от мест длч 
посетителеи. Категорически не рекомендуетсч превра- 
шатв в буфетнук) рабочее место секретарч. 

Аавно известно, что иветовое решение помешенич 
имеет не толвко зстетическое, но и психологическое, 
и физиологическое значение. Позтому при правилв- 
ном подборе ивета можно благотворно повличтв на 
состочние сотрудников, noBbicHTb их работоспособ- 
HocTb. Зарубежнме исследователи считакзт, что раии- 
оналвнв 1 и иветовои климат повв 1 шает производителв- 
HOCTb труда на 25%. 

Bbi6op иветов длч отделки офиса определчетсч ар- 
хитектурнв 1 ми особенностчми помешенич, освешенич, 
климатическими условичми и в немалои степени от 
направленич дечтелвности сотрудников. 

При пониженнои температуре воздуха предпочте- 
ние отдаетсч теплв 1 м тонам - желтому, бежевому, ро- 
зовому, оранжевому. Алч теплого, солнечного помеше- 
нич подоидут белв 1 и, cepbm, голубои, зелен^т ивета. 

В неболвших помешеничх светлие, малонасв 1 шеннв 1 е 
тона создак)т ошушение удаленности, увеличенич про- 
странства. Более насв 1 шеннв 1 е тона сделакзт болвшое 
пространство более ук)тнв 1 м. 

Рекомендуетсч исполвзоватв теплв 1 е тона с желто- 
BaTbiM оттенком в помешеничх, где отсутствует есте- 
ственное освешение. Желателвно вибратв теплие тона 
и в помешеничх, где предположителвно будет вв 1 сокии 
уровенв шума. 


■^ретарское 

Алч помешении, где сотрудники работакзт с болв- 
шим зрителвнмм напрчжением (например, на компвкз- 
терах), лучше исполвзоватв желтме, желто-зеленме, 
зелено-голубие ивета малои насв 1 шенности. В кабине- 
тах, где работак)т аналитики, которие чвлчкзтсч «моз- 
roBbiM чдром» компании, можно испол^зоват^теплие и 
холодние тона в их сочетании. При зтом отделка так- 
же не должна 6biTb чркои. Известно, что оттенки голу- 
бого ивета стимулирукзт умственнвт труд. 

Характер дечтелвности фирмв! предполагает опре- 
деленное иветовое решение отделки. ЕНапример, длч 
ктридическои конторв!, банка, управленич предпричти- 
ем o6bi4Ho испол^зук)т традииионнме длч офисов пас- 
Te^bHbie тона. Алч интер^еров рекламних бкзро, моделв- 
Hbix агентств, продкзсерских иентров можно вибратв 
более смелие вариантв!, с исполвзованием более Hacbi- 
шеннмх иветов в различнв 1 х композииичх. Оранжеввт 
ивет, например, повв 1 шает тонус, активноств, настрое- 
ние. Синии ивет снимает физическое напрчжение. 

Bbi6op современних строителвнв 1 х материалов огро- 
мен. Алч стен наиболее оптималвнв 1 м решением счита- 
етсч покраска или отделка спеииалвнв 1 ми стеновв 1 ми па- 
нелчми. Традииионнв 1 е обои более уместнв! длч домаш- 
неи обстановки. 

При Bbi6ope noKpbiTH4 длч пола следует исходит^ из 
предполагаемого назначенич помешенич, принимач в учет 
зкономические факторвг В кабинете руководителч мож- 
но исполвзоватвдорогосточшии и требу 10 шии определен- 
ного ухода паркет. Алч коридоров и залов с болвшим по- 
током посетителеи удобно применитв керамическук) плит- 
ку, главное, чтоби она не бв 1 ла сколвзкои. Алч кабинетов 
и приемнв 1 хможно рекомендоватв низковорсовое ковро- 
вое покрв 1 тие или ламинат, ассортимент которого по ка- 
честву и расиветке может удовлетворитв лкзбои вкус. 

Разнообразнв! вариантв! и отделки потолка. Елавное, 
4To6bi он сочеталсч с другими злементами интер^ера. 
Подвеснои реечнвт потолок может 6biTb уместен длч 
офиса в стиле хаи-тзк. Алч личного кабинета руково- 
дителч, обставленного дорогои мебелвк) в классичес- 
ком стиле, может исполвзоватвсч и гипсовач лепнина. 

Оченв важно правилвно подобратв освешение. Алч 
человека наиболее благопричтнв 1 м чвлчетсч естествен- 
ное освешение. Помненик)физиологов, производителв- 
HocTb труда при естественном освешении на 10% вмше, 
чем при искусственном. К сожаленик), сеичас во многих 
служебних помешеничх естественнв 1 е источники света 
отсутствукзт полноствк). В системах искусственного ос- 
вешенич применчк)т различнв 1 е источники света. Важ- 
но, 4To6bi в сочетании с отражением от иветовв1х noKpbi- 
тии достигалсч зффект естественности освешенич. Так, 
слампами накаливанич предпочтителвнее исполвзоватв 
теплие ивета в желтои и краснои зонах спектра. Алч 
лк)минесиентнв 1 х ламп нужно вв 1 биратв ивета от желтои 
к краснои зоне спектра или от голубои к желтои. 

Итак, Mbi предложили нескол^ко советов по органи- 
заиии и отделке служебного помешенич. Mbi надеемсч, 
что они будут полезни длч вас. В следукзшем номере 
Mbi поговорим о том, как оборудоватв и оформитв офис. 
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В зтои статве подвод^тс^ итоги 
многолетнеи практики препода- 
вани^ документоведени^ и докумен- 
таиионного обеспечени^ управленич 
(делопроизводства) длч разнв 1 х кате- 
гории слушателеи (на курсах подго- 
товки секретареи-референтов, в кол- 
ледже и висшем учебном заведении, 
на курсах повв 1 шенич квалификаиии 
секретареи-практиков). 

Совершенно очевидно, что "со- 
здатв" насточшего делопроизводите- 
лч-профессионала в аудитории лкзбого 
учебного заведенич или курсов слож- 
но. Аудиторич - зто место, в кото- 
ром дакзт в основном теоретические 
знанич и частично прививакзтте или 
HHbie навБ 1 ки. Отскзда проистека 10 т 
задачи, сточшие перед преподавате- 
лем документоведческих дисииплин: 


- «поднчтв» слушателч курсов или 
студента до пониманич важнос- 
ти делопроизводства в совре- 
менном управленческом про- 
uecce; 

- научитБ грамотно полвзоватвсч 
терминологиеи в области доку- 
ментоведенич; 

- обучитБ примененик) норматив- 
Hbix актов, регламентиру1оших 
создание документаиии и органи- 
заиик) делопроизводства; 

- привитв кулвтуру составленич и 
оформленич ocHOBHbix видов 
организаиионно-распорчдителв- 
Hbix документов (ОРД); 

- обучитв ввтолненик) (или усо- 
вершенствоватв навики) опре- 
деленнв 1 х видов работ с доку- 
ментаииеи; 


- усовершенствоватв устнук) и 
писвменнук) речв студента, слу- 
шателч и т.д. 

В зависимости от категории слу- 
шателеи следует применчтв, на мои 
взглчд, различнв 1 е формв! обученич. 

Обшие cpopMbi : 

- индивидуалвное обучение (каж- 
дв 1 и слушателв, студент получа- 
ет индивидуалвное задание или 
заполнчет рабочук) тетрадв) при- 
менителвно длч категории обу- 
чаемв 1 х; 

- парное обучение (преподавателв 
обшаетсч с двумч слушателчми 
(студентами), которие в свок) оче- 
редв активно взаимодеиствук)т) 
может исполвзоватвсч и на кур- 
сах, и в студенческих группах; 
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гекретарское 

1^ло 

- групповое обучение (обшение 
осушествл^етс^ с 3 - 6 слушате- 
л^ми (студентами), KOTopbie име- 
lOT единв 1 е иели в учебнои де^- 
телвности и активно взаимодеи- 
ствуктт друг с другом и с препо- 
давателем) оптималвнв 1 м будет и 
на краткосрочнв 1 х курсах и в сту- 
денческои аудитории; 

- коллективное обучение (обшение 
идет с группои, рассматриваемои 
как единвт коллектив, имекзшии 
своих лидеров, обшие иели, вза- 
имопонимание в npouecce рабо- 
Tbi) применимо и на курсах про- 
фессионал^нои переподготовки и 
в студенческих группах; 

- фронталвное обучение (можно 
исполвзоватв толвко тогда, когда 
уровенв подготовки и интеллек- 
та всеи rpynnbi позвол^ет обра- 
шатвс^ ко всем слушател^м, сту- 
дентам одновременно) можно 
применитв в группах на курсах 
повв 1 шени^ квалификаиии делоп- 
роизводителеи-профессионалов 
или в вузе. 

Внутренние форми: 

- вводное зан^тие; 

- зан^тие по углубленик) и совер- 
шенствованикз знании, умении и 
наввжов; 

- практическое зан^тие; 

- зан^тие по обобшеник) и систе- 
матизаиии зан^тии; 

- зан^тие по контролк) знании, 
умении и HaBbiKOB; 

- комбинированна^ форма органи- 
заиии зан^ти^. 

Внешние форми : 

- лекии^ (возможна дл^ лкзбои ка- 
тегории обучаемв 1 х); 

- самосто^телвна^ работа (опти- 
малвна дл^ слушателеи курсов по- 
вв 1 шени^ квалификаиии, студен- 
тов ССУЗов и вузов); 

- семинар, конферении^ (примени- 
матолвко в подготовленнои ауди- 
тории ССУЗа или вуза); 

- лабораторна^ работа (будет 
иметв зффект в учебном заве- 
дении); 

- зкскурси^ (имеет полвзу дл^ слу- 
шателеи курсов и студентов ССУ- 
За на началвнои стадии обучени^); 


- игра (зффективна дл^ всех кате- 
гории обучаемв 1 х); 

- другие формвг 

Форма организаиии обучени^ 
вв 1 бираетс^ с учетом иелеи, особен- 
ностеи содержани^ учебного мате- 
риала, адекватнв 1 х им методов и 
средств обучени^, места и времени 
проведени^ зан^тии, возрастнв 1 хосо- 
бенностеи студентов и слушателеи, 
их жизненного и профессионалвно- 
го onbiTa. 

Лекиик) лучше вибират^, при не- 
обходимости датв сравнителвно болв- 
шои по обвему материал. 1Јелв - фор- 
мирование знании. При формулиров- 
ке TeMbi лекиии необходимо или со- 
здати проблемнук) ситуаиик), или по- 
казат^ противоречи^, или вв 1 двинутв 
вопрос, св^заннвт с темои лекиии. 
Например: 

—»Уволившиис^ работник не заб- 
рал трудовук) книжку, а руково- 
дителв зтои фирмв 1 , увидев книж- 
ку в сеифе, наказал секретар^. 
Прав ли руководителв?»; 

- «Вли^ет ли отсутствие завери- 
телвнои надписи на ксерокопии 
документа на ктридическук) силу 
копии?»; 

- «Чем вмзвана необходимоств 
применени^ двух различнв 1 х ви- 
дов грифа утверждени^?»; 

- «Как 6biTb исполнителк), если ру- 
ководител^ не указал в резолкз- 
иии срока исполнени^ поруче- 
ни^?» и т.д. 

При формировании иелеи лекиии 
главное, на мои взгл^д, убедитв слу- 
шателеи (студентов) втеоретическои 
и практическои значимости содержа- 
ни^ лекиии. Во врем^ самои лекиии 
следует импровизироватв, исполвзо- 
BaTb HHTepecHbie и убедител^нме при- 
Mepbi, факти из жизни, обрашат^с^ к 
неизбит^ 1 м фразам и иитатам. Когда 
возможно, необходимо максималвно 
вовлечв слушателеи (студентов) в 
диалог. В итоге лекиии следует попро- 
CHTb слушателеи (студентов) самосто- 
^телвно сделатв ввшод, если зто не 
получитс^, обобшитв изложеннвт 
материал самому преподавателк). 

На практических и лабораторнн 1 х 
занити9х необходимо поставитв пе- 


ред слушател^ми (студентами) иелв, 
например: виработатв умение и на- 
BbiKH грамотного составлени^ ОРД. 
Успешному ввтолненик) иели служат 
методические пособи^. 

Структура пособи^ такова; 

- теоретическа^ частв напоминает 
ocHOBHbie положени^ изученнои 
TeMbi; 

- макет (например, бланка) дает 
возможност^ увидетв образиовое 
исполнение pa6oTbi; 

- практическа^ част^ позвол^ет 
применитвтеоретическиезнани^; 

- контролвное задание подводит 
итог pa6oTbi на каждом зтапе. 

В разделах пособи^ по оформле- 
никз документов содержитс^ по 15 
вариантов индивидуалвнв 1 х задании. 
Каждвт слушателв (студент) получа- 
ет реквизитв! (название организаиии 
и ее cnpaB04Hbie данние) двух орга- 
низаиии (именно с ними он будет 
работатв в течение обучени^). На 
основании зтого задани^ необходи- 
мо ввтолнитв следукзшие работвг 

- оформитв бланк писвма и обшии 
бланкс разнв 1 ми вариантами рас- 
положени^ реквизитов обеих 
организаиии; 

- создатв информаиионно-спра- 
B04Hbie документ^! лкзбои из зтих 
организаиии (по вибору студен- 
та, слушател^); 

- подготовитв распор^дителвнв 1 е 
документв! зтои же организаиии. 
На всех зтапах практическои 

pa6oTbi приходитс^ сочетат^ конт- 
poAb с самоконтролем студентов 
(слушателеи), самооиенку с оиенкои 
преподавател^. 

KoHTpo^bHbie задани^ позвол^кзт 
ввшвитв степенв овладени^ наввжа- 
ми составлени^ документов. Зада- 
ни^ могут 6biTb следукзшими: 

* Напишите заивление на ими 
лиректора с просвбои прелоставитв 
Вам учебнии отпуск (укажите осно- 
вание). 

* Составвте писвмо лиректора 
Вашеи организаиии на имп генералв- 
ного лиректора ОАО «Раста» о за- 
купке оборуловани^ и мебели в 4-м 
квартале 2004 гола. Попросите про- 
латв по безналичному расчету три 
комплекта офиснои мебели стоимо- 


70 



11 ( 51)/2004 


CTbio 1 00 условних елинии кажлии, 
комплект мебели ллн совешании сто- 
имоствк) 1 300 условних елинии, пптв 
компвкзтеров «Формоза» стоимос- 
TbK) 800 условних елинии кажлии. В 
писвме укажите банковские рекви- 
3HTbi Вашеи организаиии. 

* CocraBbTe справку ТГМК им. 
Никити Аемилова в Министерство 
образовани^ об итогах приема сту- 
лентов на 2004 -2005 учебнии гол. 

* Составвте акт на списание ис- 
порченнв 1 х бланков липломов (ука- 
жите номера списв 1 ваемих локу- 
ментов). 

Семинарв! noMoraioT активизиро- 
ватв самосто^телвнукз работу слуша- 
телеи (студентов). За неделк) до про- 
ведени^ семинара его пдан предла- 
raioT внимани1о слушателеи (студен- 
ТОВ). 06bl4HO зто 3-4 узловв1х воп- 
росатемв!, 1 -2 реферативнв 1 хсооб- 
шени^, короткии список основнои и 
дополнителвнои литературвг По каж- 
дому из узловв 1 х вопросов, предло- 
женнв 1 х дл^ подготовки дома, можно 
nonpocHTb создат^ «банк проблем»: 

- разберите, обоснуите какои-либо 
ввшол (почему: локажите... прел- 
ложите... слелаите BbiBo^bi...); 

- сравните те или иние факти, со- 
битин (вискажитемнение... пол- 
тверлите... опровергните...); 

- проанализируите и систематизи- 
руите материал. 

На мои взгл^д, допустимо разре- 
шитв видвигатв caMbie фантастичес- 
кие и неверочтние идеи, неожидан- 
Hbie преддоженич. Но сдедует зап- 
peTHTb взаимние критические заме- 
чанич, промежуточнв 1 е оиенки, суж- 
денич о неразрешимости ситуаиии. 

Алч проведенич семинаров мож- 
но исподвзоватв: 

- метод кеисов (решение ситуатив- 
Hbix задач); 

- метод иниидента (решение про- 
блеми, имекзшеи нескол^ко вари- 
антов ответа); 

- метод сознателвнои конфронта- 
иии (сознателвнач поддержка 
неординарнв 1 х суждении). 

Зкскурсии проводит каждв 1 и пре- 
подаватедв по-разному. 5 \ предпочи- 
так) пригдашатв студентов и сдуша- 


тедеи в администраиик), на государ- 
CTBeHHbie предпричтич, в архивв!, в 
uacTHbie фирми (к бившим ввтуск- 
никам). Зтои форме обученич пред- 
шествует следукзшач работа: 

- изучение учебнои и справочнои 
дитературв! по теме зкскурсии; 

- подготовка вопросов зкскурсово- 
ду (как правидо, зто представи- 
телв фирмв 1 , практик делопроиз- 
водства). 

Во времч зкскурсии обучак)шие- 
сч собирак)т и систематизирук)т но- 
вук) информаиик), а посде зкскурсии 
пишут аналитические, обобшакзшие 
отчетвг 

Так, после лекиии о контроле ис- 
полненич документов и посешенич 
каниелчрии Тулвского патронного 
завода студентв! (слушатели) во вре- 
мч деловои nrpbi »Контрол^ исполне- 
нич документов» на хорошем уров- 
не вв 1 полнч 1 от все операиии по кон- 
тролк), деиствуч осознанно и про- 
фессионалвно. 

Или еше пример: проидена в пол- 
ном обвеме тема »Подготовка и про- 
ведение совешании». В Туде в зтот 
момент создаетсч отдедение евра- 
зиискои партии »Сокзз патриотов 
России». С разрешенич организато- 
ров партии студентв! присутствова- 
ди на первои конферениии зтого об- 
шественного обвединенич. Студентв! 
четко, аргументированно и тактич- 
но показали лидерам партии просче- 
Tbi в подготовке и проведении ме- 
ропричтич, помогли правилвно офор- 
MHTb документвг Такзкскурсич плав- 
но перешла в практическое занчтие. 

Лелован игра давно уже стала 
традииионнои формои организаиии 
образованич, но по-прежнему имеет 
много резервних возможностеи длч 
активизаиии дечтелвности студентов 
и слушателеи. Игра часто исполвзу- 
етсч длч тренировки, развитич твор- 
ческого мв 1 шленич, формированич 
практических умении и навмков. 

Аеловач игра в определенном 
смв 1 сле чвлчетсч репетиииеи произ- 
водственнои и обшественнои деч- 
телвности слушателеи (студентов). 
Она дает возможноств проигратв 
практически дкзбук) конкретнук) си- 
туаиик) в лииах, что позволчет луч- 


Геиретарское 

1Дело 


ше noH^Tb психологик) лкздеи, встатв 
на их местО; пон^тв, что ими дви- 
жет в тот или инои момент реалвно- 
го coGbiTH^. Студент (слушател^), ис- 
полн^ч рол^, например инспектора 
отдела кадров, приучаетс^ бмтвтак- 
TH4HbiM, внимател^нуМ/ бмстро и 
четко заполнчтв документаиика по 
трудовв 1 м правоотношени^м. 


О 

01 

X. 


Классификаиик) игр можно про- 

вести следукзшим образом: 

- позииионна^ игра {преАполагает 
ввшснение позииии посредством 
6opb6bi мнении, например: в 
теме «Стилв деловои переписки» 
одни зашишакзт позииик) неит- 
ралвного, другие - позииик) «же- 
сткого» стилч); 

- ролева^ игра (заранее определч- 
ет позииии и роли, например: в 
игре «Аокументооборот» ecTb 
директор,секретар^, исполните- 
ли, Kypbep, архивист, началвник 
каниелчрии с двумч инспектора- 
ми, менеджер, инспектор ОК, и 
каждв 1 и заранее разрабатвшает 
свок) родв); 

- аожетнан игра (отражает и роли, 
и позииии, но все же ведушим 
чвлчетсч скзжет; ск)жетнв 1 е линии 
интересно проследитв, представ- 
лчч oTanbi развитич делопроизвод- 
ства в России); 

- ситуаиионна^ игра (имеет напрч- 
женное деиствие в относителвно 
непродолжителвном времени; 
зтот вид игрв 1 хорошо исполвзоватв 
при отработке сложних ситуаиии 
в кадровом дедопроизводстве, в 
документировании дечтелвности 
коллегиалвнв 1 х органов); 

- организаиионно-ле^телвностнан 
игра (свчзана с вв 1 работкои тео- 
ретических кониепиии и практи- 
ческих рекомендаиии; проекти- 
рование службв! АОУ фирмв 1 , ра- 
бочего места секретарч); 

- организаиионно-творческа^ игра 
(дает возможноств создатв в 
учебном npouecce что-либо но- 
вое, например подготовка к кон- 
курсам секретареи). 




Контролв. При неоднозначном 
отношении многих педагогов к тес- 
тированик), TecTbi чвлч1отсч однои из 
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§?кретарское 

все более широко внедр^емв 1 х форм 
контрол^. Дл^ каждои категории обу- 
чаемв 1 х на разних зтапах npouecca 
обучени^ не должно бмтв однотип- 
Hbix тестов: 

- тест на установление соответ- 
ствич дает возможноств прове- 
ритв TOHHocTb запоминанич тер- 
минов по документоведеникз и 
документаиионному обеспече- 
никз управленич (курсв! секрета- 
реи, nepBbie курси колледжа и 
университета); 

- тест с Bbi6opoM одного или не- 
скол^ких npaBH^bHbix ответов по- 
зволчет BbmBHTb у испитуемого 
наличие не тол^ко знании, но и 
уменич их испол^зоват^ в реше- 
нии задач определенного круга 
(курсв! повв 1 шенич квалификаиии, 
старшие курсм колледжа и уни- 
верситета); 

- тест на установление правилвнои 
последователвности удобен тог- 
да, когда важно диагностироватв 
у испв 1 туемого знание тои или 
инои последователвности (все 
категории обучаемих); 

- TecTbi oTKpbiTOH форми иеннм 
тем, что Bepo4THocTb угадиванич 
практически равна нулкз (все ка- 
тегории обучаеммх). 

Впрочем, зто уже тема отделвнои 

статви. 

Урок бинарного контрол^ лучше 
проводитв по итогам семестра в 
учебном заведении (бинарнв 1 и - по- 
тому что участвукзт студентв! млад- 
шего и старшего курса; контролв - 
потому что вв 1 ставлчк)тсч итоговие 
оиенки). 

CyTb зтого урока такова: студен- 
Tbi старшего курса зкзаменукзт по 
предмету «Аокументоведение» сту- 
дентов младшего курса. 

1Јели бинарного контролч: 

- систематизаиич знании; 

- виработка уменич формулиро- 
ватв Bonpocbi; 

- применение на практике теоре- 
тических знании; 


- Bbipa6oTKa уменич оиениват^ 
знанич; 

- совершенствование коммуника- 
THBHbix, организаиионнмх, про- 
фессионал^н^ 1 х способностеи. 
Старшекурсники самосточтел^- 

но готовчт Bonpocbi к зкзамену (ра- 
зумеетсч, под контролем препода- 
вателч), составлчкзт практические 
заданич, учатсч вв 1 слушиватв дру- 
гого студента и контролироватв 
свои змоиии. 

Студентв! младшего курса менв- 
ше волну 1 отсч при такои форме зк- 
замена, а оиенки, поставленнв 1 е 
«неозкзаменаторами», практически 
никогда не приходитсч исправлчтв, 
так как они оченв обвективнвг 
Должна признатвсч, что попв 1 тка 
провести подобнв 1 и урок на курсах 
повв 1 шенич квалификаиии секрета- 
реи бв 1 ла не совсем неудачнои. 

«Лекиии влвоем» . Ааннач форма 
обученич несколвко необвнна, но 
достаточно зффективна длч студен- 
тов и слушателеи курсов повв 1 шенич 
квалификаиии. 

Например, урок по вопросам 
оформленич трудовв 1 х правоотноше- 
нии можно провести совместно с пре- 
подавателем основ трудового зако- 
нодателвства. Необходимо догово- 
ритвсч, кто какук) частв темм осве- 
шает, кто будет ставитв cnopHbie воп- 
pocbi и как партнер должен виити из 
создавшеисч ситуаиии, обменчтвсч 
литературои длч подготовки подобно- 
го урока, подобратв илл 1 остративнв 1 и 
и видеоматериал, вв 1 строитвлогичес- 
кук) структуру всего урока, прогно- 
зироватв возможнук) реакиик) обуча- 
eMbix, провести репетииик). Стараем- 
сч BbicTpoHTb все так, чтобв! слушате- 
ли (студентвО не смогли догадатвсч о 
болвшои подготовителвнои работе, а 
воспринимали урок как диалог-имп- 
ровизаиик). Разрешаетсч задаватв 
лк)бв 1 е Bonpocbi по теме занчтич. Слу- 
шатели (студенти) при »лекиии вдво- 
ем» видчт, как зарождаетсч инфор- 
маиич, анализирук)т ее и учатсч кор- 
ректно вести дискуссик). 


Форма урока «круглн 1 и стол» дав- 
но знакома преподавателчм и весв- 
ма зффективна длч слушателеи кур- 
сов повв 1 шенич квалификаиии, сту- 
дентов старших курсов и слушателеи 
курсов профессионалвнои перепод- 
готовки. Можно провести данние 
занчтич в pa3Hbix вариантах: 

<?с приглашением руководства 
учебного заведенич, представи- 
телеи областнои и городскои ад- 
министраиии, секретареи-прак- 
тиков и руководителеи предпри- 
чтии (участие в подобнои форме 
обученич поможет развитв уме- 
ние формулироватв Bonpocbi, пре- 
одолет^ чувство неуверенности в 
себе и робости в обшении с bn- 
шесточшими должностнв 1 ми лииа- 
ми; кроме того, некоторме сту- 
дентв! и слушатели после «круг- 
лого стола» могут получитв пред- 
ложение рабочего места); 

<Ркак итоговое занчтие по какои- 
либо теме: студентв! самосточ- 
телвно распределчкзт в своем 
кругу подтемв!, готовчт их с при- 
влечением дополнителвнои лите- 
ратурв! (все осталвние подтемв! 
учат по конспектам), разрабати- 
вакзт Bonpocbi по своеи подтеме. 
Во времч проведенич «круглого 
стола» преподавателк) достаетсч 
poAb дирижера, так как слушате- 
ли буквал^но «забрасв 1 вак)т» 
другдруга вопросами.Таким об- 
разом, уточнчкзтсч все HioaHCbi 
TeMbi и неостаетсч »белмх пчтен» 
в знаничх. 

Безусловно, в однои статве все 
разнообразие форм уроков длч раз- 
Hbix категории слушателеи рассмот- 
peTb невозможно. Позтому рассмот- 
peHbi лиш^ те, которме дакзт наибол^- 
шии зффект в npouecce обученич. 
Многие положенич, освешеннме в 
статве, бв 1 ли предметом виступле- 
нии и обсуждении с коллегами на 
семинарах методического обБедине- 
нич делопроизводителеи, получили 
положителвнук) оиенку Совета ди- 
ректоров ССУЗ Тулвскои области. 
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Дух витает, где хочет. 

Позтому нет ничего удивителвно- 
го, что caMbiH блестчшии государ- 
ственнв 1 и дечтелв России XIX века 
родилсч в беднои избе селвского свч- 
шенника. 

Конечно, сточвшие у колБ 1 бели 
даже в caMbix смелих мечтах не мог- 
ли предполагат^, что мал^чик, по- 
чвившиисч на свет 1 чнварч 1772 
года в селе Черкутино Владимирс- 
кои губернии и крешенв 1 и Михаилом, 
впишет свое имч на страниив! рус- 
скои истории. 

Биографв! М. Сперанского дотош- 
но искали причинв! такои удачи. 

Оказалосв, что отеи малвчика, 
не блистач особв 1 ми дарованичми, 
вел труднук) жизнв "свчшенника- 
земледелвиа". Матв будушего статс- 
секретарч Александра I, хотч бв 1 ла 
умна и почиталасв за благочестие, 
cbiHOM занималас^ мало, т.к. все 
времч у нее отнимали заботи о хле- 
бе насушном. Малвчик находилсч 
под опекои слепого деда Василич. 
Аед научил его читатв. Ежедневно 
слепого деда сопровождал внук в 
uepKOBb, где, забравшис^ на маленв- 
кук) скамеечку, чтоби дотчнутвсч 
до аналоч, громко читал за обеднеи 
часослов и апостол. 

В ceMb лет "поповича" определи- 
ли в семинарик). Михаил поселилсч 
у своего дчди протодвчкона Матвеч 
Богословского, бвшшего когда-то 
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вв 1 дак)шимсч студентом Владимирс- 
кои семинарии. Ачдч охотно помо- 
гал племчннику в занчтичх и, зто 
отмечак)т все биографв!, силвно по- 
вличл на умственное и нравственное 
развитие подопечного. Ааже фами- 
лиеи своеи Сперанскии бв 1 л обчзан 
дчде. Аело в том, что селвские свч- 
шенники в ревизских сказках o6biK- 
новенно записв 1 валисв толвко по 
имени. А при необходимости сами 
вв 1 думв 1 вали себе благозвучнв 1 е фа- 
милии: Богословскии, Преображен- 
скии, Воскресенскии, Туберозов и 
т.д. При поступлении в семинарик) 
Матвеи Богословскии записал свое- 
го племчнника Сперанским, образо- 
вав фамилик) от латинского слова 
"сперанта" - надежда. Видимо, уже 
тогда дчдч на племчнника какие-то 
надеждв! возлагал. И не ошибсч. 

В семинарии Михаил Сперанс- 
кии училсч отлично. С удоволвстви- 
ем занималсч латвтвк), греческим, 
риторикои, математикои, физикои, 
философиеи. Oco6bm интерес Спе- 
ранскии прочвлчл к светским на- 
укам, лк)бимв 1 ми предметами его 
стали философич и риторика. Пре- 
успевал в богослужении. На после- 
днем курсе красноречивому семи- 
наристу бв 1 ло разрешено читатв 
проповеди. 

В семинарии прочвилисв его глав- 
Hbie 4epTbi: незаурчдн^т ум, трудо- 
лкзбие, талант прекрасно писат^ и 


roBopHTb, ловкач вкрадчивоств в 
манерах и умение наилучшим обра- 
зом себч показатв. 

На него обратил внимание и при- 
близил к себе ректор семинарии, епис- 
коп Костромскои и Галиикии Евгении. 
Сперанскии стал келеиником - по- 
мошником ректора при богослужении 
и дома. Богатач библиотека ректора 
стала местом частих набегов лкзбоз- 
нателвного семинариста. 

В 1 788 году в Санкт-Петербурге 
открвшаетсч главнач семинарич в 
Александро-Невском MOHacTbipe. В 
нее приглаша 10 т продолжит^ образо- 
вание лучших учеников всех семи- 
нарии. Сперанскии попадает в чис- 
ло избраннв 1 х счастливиев. Он углуб- 
ленно изучает философик), красно- 
речие, богословие, математику, фи- 
зику, франиузскии чзв 1 к. Знакомит- 
сч с произведеничми Аекарта, Рус- 
со, Аокка, Аеибнииа. 

И здесв Сперанскии опчтв перввт 
ученик. Егостатви печата 10 т столич- 
Hbie журнали "Москвитчнин" и "Cbm 
отечества". В своих философских 
статвчх Сперанскии бичует деспо- 
тизм, вв 1 смеивает утверждение, что 
толвко дворчнам своиственно опи- 
ратвсч в своих поступках на честв и 
долг, в его статвчх звучит призвш 
уважатв права и достоинство русско- 
го человека. 

Суздалвскач семинарич ждет воз- 
врашенич своего лучшего ученика в 
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качестве преподавател^. Но судвба 
распор^диласв иначе: Сперанскому 
предлагакзт остатвс^ в Санкт-Петер- 
бургскои семинарии (ставшеи позже 
Ауховнои академиеи) преподаватв 
сразу несколвко предметов: физику, 
красноречие и философикз. Сперанс- 
кии пишет дл^ семинаристов учебник 
"Правила вв 1 сшего красноречи^" и в 23 
года, отказавшисв отмонашества, ста- 
новитс^ префектом семинарии. 

Вознаграждение за свои трудв! он 
получает неболвшое - 200 рублеи в 
год. Сумма дл^ него тем более 
скромна^, что на его иждивении на- 
ходитс^ несколвко человек: во-пер- 
Bbix, его родители, а во-вторв1х, его 
друг - студент Аилекторскии, учив- 
шиис^ после семинарии в Московс- 
ком университете. 

Нужда^св в дополнителвном за- 
работке, Сперанскии принимает 
предложение кн^з^ Куракина статв 
его домашним секретарем дл^ веде- 
ни^ переписки внутри странвг 

Хот^ у нового секретар^ и бв 1 ли 
весвмалестние рекомендаиии, кн^зв 
устраивает ему испв 1 тание. Он дает 
Сперанскому поручение написатв 11 
писем, потратив на обв^снение сути 
дел около часа. Получив задание в 
8 вечера, Сперанскии уже в 6 утра 
положил roTOBbie пис^ма на стол кн^- 
з^. Прочт^ их, KH^3b пришел в вос- 
торг от мастерского изложени^. Спе- 
ранскии бв 1 л насто^шеи находкои, а 
его точна^, шеголвска^ фраза - об- 
разиом слога. 

Сперанскии переезжает в дом кн^- 
з^ Куракина, но продолжает читатв 
лекиии в семинарии. Не оставил он и 
зан^тии философиеи. В доме Кураки- 
на Сперанскии встретилс^ со знато- 
ком BoAbTepa гувернером из Пруссии 
Бркжнером. Хоз^ева дома и не пред- 
полагали, что вечерами комната гу- 
вернера преврашаетс^ в дискуссион- 
HbiH клуб, где обсуждакзтс^ проблем^! 
науки, литератури, философии. 

После смерти Екатерини Великои 
на трон вступает Павел I. Он назна- 
чает кн^з^ Алексе^ Борисовича Кура- 
кина генерал-прокурором. Tenepb в 
руках кн^з^ сосредоточенв! важнеи- 
шие государственнме дела. В свокз 
очередв кн^зв не представл^етуспеш- 
нои pa6oTbi без своего секретар^. 


Преодолев orpoMHbie трудности, 
KH^3b договариваетс^ об уволвнении 
Сперанского из семинарии. Сперан- 
скии поступает в каниел^рик) гене- 
рал-прокурора в чине титул^рного 
советника. Через полгода - он уже 
коллежскии советник и правителв 
каниел^рии. Сперанскому 25 лет. 
Так сближение с кн^зем Куракиним 
вв1вело lOHoro секретар^ на широ- 
кукз дорогу государственнои службвг 

Через год Куракин смешен, на его 
место назначен кн^зв Аопухин, затем 
-Беклешов, наконеи-Оболв^нинов. 
Смен^лисв генерал-прокурорв!, полно- 
CTbio смен^лис^ каниел^рии генерал- 
прокурора, толико Сперанскии оста- 
валс^ незв 1 блемо на своем месте. 

Что помогало Сперанскому креп- 
ко cTo^Tb там, где даже сил^неишие 
тер^ли опору? Конечно, его високии 
профессионализм и его особв 1 и дар 
заставитв себ^ уважатв. 

Вот как onncbiBaioT биографв! 
Сперанского его первук) встречу с 
генерал-прокурором Оболв^нино- 
BbiM, известнмм своеи грубоствкз. 

Сперанскии входит в кабинет. 
Оболв^нинов сидит к нему спинои. 
Обернувшисв, Оболв^нинов видит 
не неуклкзжего трепешушего от стра- 
ха подв^чего, а молодого человека 
при^тнои наружности, одетого не в 
o6bi4HbiH мундир, а во франиузскии 
кафтан с жабо и манжетами, в чул- 
ках и башмаках, словом, самв 1 и мод- 
HbiH KocTioM того времени. 

Генерал-прокурор тотчас предла- 
гает ему стул и обходитс^ с ним уч- 
тиво (конечно, в тои мере, как он 
зто умел). 

Более того, именно Оболв^нинов 
к 28-летик) Сперанского вв 1 прашива- 
ет дл^ него две милости: 2000 дес^- 
тин в Саратовскои губернии и орден 
Св^того Иоанна Иерусалимского. 

Коротко говор^, Сперанскии умел 
с началвниками находитв обшии ^зв 1 к. 
Те сразу ставили его bncoko. И по 
заслугам. "Со времен Ордина-Наше- 
кина у русского престола не стано- 
вилс^ другои такои силвнв 1 и ум, пос- 
ле Сперанского, не знак), по^витс^ 
ли третии", - вв 1 сказв 1 вал свое мне- 
ние историк Клкзчевскии. 

В нем сошлисв вместе редкие ка- 
чества: ум, талант, образованноств. 


г^ретарское 

трудолк)бие, дисииплина. Он мог ра- 
ботатв по 48 часов в сутки. Ааже лич- 
на^ жизнв его как будто спеииалвно 
сложиласв так, чтобв! как можно менв- 
ше отвлекатв его от государственнои 
службв!, от секретарского дела. 

Сперанскии часто бвшал в доме 
Самборского, бвшшего законоучите- 
л^ великих кн^зеи. В бв 1 тноств свок) в 
Англии Самборскии завел знакомство 
с неким Плантом. Одна из дочереи 
зтого Планта - Елизавета - влкзбиласв 
в селвского св^шенника Генри Стивен- 
са и, бежав из дома, обвенчаласв с 
ним против воли родителеи. У них ро- 
дилосв трое детеи. В 1789 году св^- 
шенник умирает, оставив вдову с тре- 
м^ маленвкими детвми без вс^ких 
средств к сушествованик). 

Не наид^ помоши в Англии, моло- 
да^ вдова обрашаетс^ с просвбои о 
помоши к своему старому знакомо- 
му Самборскому в Петербург. Сам- 
борскии находит еи место гувернант- 
ки в доме графа П.А. Шувалова. Вдо- 
ва отправл^етс^ в Россик) с трем^ 
маленвкими детвми и старои н^нвкои. 

Прошло дев^тв лет. Аети подрос- 
ли, и старша^ ее дочв Елизавета ста- 
ла насто^шеи красавииеи: мечта- 
TeAbHbiH взгл^д, кротка^ улибка, пре- 
KpacHbie светло-русие локонвг Ее 
душевна^ чистота и скромноств оча- 
ровали Сперанского. Из чего можно 
сделатв ввшод, что толвко ум у него 
бв 1 л "твердии, как каменв, и холод- 
HbiH, как лед", но душа била роман- 
тичнои и нежнои. 

"Не име^ пон^ти^ о состо^нии и 
положении девушки, ни даже о том, 
как ее зовут, - рассказвшал Сперан- 
скии, - 9 тут же в душе с нек) обру- 
чилс^. После, по расспросам, стало 
известно, что мо^ таина обрученна^ 
бедна, что у нее ничего нет". Одна- 
ко лкабовв оказаласв силвнее ком- 
мерческих расчетов. И через год 
cocTo^Aocb венчание "поповича" Спе- 
ранского с дочервк) англииского св^- 
шенника Елизаветои Стивенс. 

Супруги сн^ли неболвшук) квар- 
тиру на Морскои возле дома Кура- 
кина. Хоз^иство велосв скромно, так 
как жалованв^ едва хватало. ЕНо они 
бв 1 ли счастливв! и хорошо понимали 
друг друга, особенно если дело ка- 
салосв помоши ближним. Чтобв! об- 
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^ретарское 

Дело 


легчитБ положение олнои многодет- 
нои BAOBbi, они вз^ли на воспитание 
ее 13-летнкзк) дочв. 

Но семеиное счаст^е Сперанских 
длилос^ недолго. 

В денБ помолвки жених подарил 
невесте золотие карманние часвр 
какие в ту пору 6 б 1 ли в моде. Спус- 
тч несколвко днеи невеста поехала 
с матервк) на прогулку за город. Ло- 
шади понесли, карета переверну- 
ласв. Елизавета упала, и часв 1 с та- 
кои силои вдавилисв еи в грудв, что 
остановилисв. С тех пор здоровве 
Елизаветв! стало ухудшатвсч. Она 
скрв 1 вала свое состочние, чтобв! не 
расстраиватв родних. 

5 сентчбрч 1799 года у Сперанс- 
ких родиласв дочв, которук), по семеи- 
нои традииии, назвали Елизаветои. Но 
родв 1 ускорили течение болезни моло- 
дои матери. Через месчи жена Спе- 
ранского скончаласв, оставив 27-лет- 
него вдовиа и месччнук) дочв. 

Сперанскии тчжело переживал 
утрату. Он лишилсч способности ра- 
ботатв, убежал из дома. Толвко че- 
рез несколвко днеи его нашли на 
одном из островов HeBbi. 

ЛкзбовБ к дочери заставила его 
вернутвсч к прежнеи жизни: теперв 
он полноствк) ушел в работу, кото- 
рач помогала ему забв 1 твсч. 

МаленБкук) Елизавету он отдал 
на попечение старои нчнвки Стивен- 
сов, которач когда-то растила и его 
жену. К тому времени нчнвка уст- 
роила свок) судвбу, вв 1 идч замуж за 
петербургского англичанина Скота, 
владелвиа фабрики на Вв 1 боргскои 
стороне. Скзда, на Виборгскук) сто- 
рону и приезжал каждБ 1 и денв Спе- 
ранскии навешатв свокз маленвкук) 
дочв. Лкзбовв к жене он перенес на 
дочв и на все, что она лкзбила. 

ЕНесмотрч на то, что Сперанскии 
имел успех у женшин, он никогда 
болвше не женилсч. ЕНо затворником 
не жил. Оченв bncoko иенил друж- 
бу, и друзеи у него бв 1 ло много. 

ЕНо бв 1 ло много и недоброжелате- 
леи, завистников: уж оченв bncoko 
поднчлсч безроднБ 1 и "попович" в сво- 
еи карвере, приблизившисв к само- 
му трону. 

"Анеи Александровв 1 х прекрасное 
начало" давало много надежд пред- 


ставителчм двух противоположнв 1 х 
политических групп - делвиам "бабуш- 
киного века" дворчнскои uapnubi Ека- 
TepuHbi Великои и представителчм 
нового либералвного направленич. 

Ллександр повел дело таким об- 
разом, что текушук) практику управ- 
ленич предоставил onbiTHbiM чинов- 
никам "бабушкиного века", а обшие 
приниипв! и задачи управленич nbi- 
талсч установит^ не с ними, а с лич- 
HbiMH своими друзвчми, причем не в 
государственних учрежденичх, а в 
дружеском кружке, которвт участ- 
ники назв 1 вали в шутку "интимнв 1 м 
комитетом". В состав зтого "комите- 
та" входили четв 1 ре лииа: граф Н.ЕН. 
Новосилвиев, граф В.П. Кочубеи, 
граф П.А. Строганов и кнчзв Адам 
Чарторижскии. Так что в течение 
несколвких лет Александру удава- 
лосв управлчтв с одними, а совето- 
ватвсч с другими. Причем каждач из 
партии бв 1 ла уверена, что Александр 
стоит на ее стороне. Зтому способ- 
ствовал его двоиственнв 1 и характер 
и болвшое обачние. Сперанскии поз- 
же назовет Александра "сушим 
прелвстителем". 

К какои же "партии" принадлежал 
Сперанскии? Сначала к "традиииона- 
листам". Один из крупнв 1 х чиновни- 
ков екатерининского времени берет 
Сперанского в Еосударственнвт со- 
вет в звании статс-секретарч. Еосу- 
дарственнвт совет бв 1 л создан длч 
рассмотренич важнеиших государ- 
ственнв 1 х дел. 

Однако уже в 1802 году "интим- 
Hbm комитет" сочинчет Манифест о 
министерствах. Одним из следствии 
бв 1 ло то, что BHOBb созданнач власт^ 
министерств, поставленнач вне свч- 
зи с Еосударственнв 1 м советом, ото- 
двинула последнии за заднии план. 
Еосударственному совету осталисв 
толвко тчжбенние дела. А четверка 
из "интимного комитета" занчла важ- 
Hbie nocTbi во BHOBb созданнмх ми- 
нистерствах. Кочубеи бв 1 л назначен 
министром внутренних дел. Он взчл 
Сперанского в свокз каниелчрик). С 
зтого времени важнеишие проектв! 
законовбв 1 ли написанв! или отредак- 
тированв! Сперанским. 

Многие в Государственном сове- 
те бв 1 ли недоволвнв! hobbimh учреж- 


деничми, оставачсв сторонниками 
традииии. ЕНо реформаторв! "верили 
не в прошедшее, а в будушее, кото- 
рое, им казалосв, так легко создатв 
по идеалу, составившемусч в их вос- 
приимчивв 1 х душах, и пламеннв 1 м их 
желанием бв 1 ло применитв к России 
HOBbie форми жизни, тол^ко ЧТО Bbl- 
работавшиесч в Европе". 

Г.Р. Аержавин вспоминал о том 
времени: "Тогда все окружак)шие го- 
сударч 6 biAH набитм франиузским и 
пол^ским конституиионним духом". 

В 1806 году из-за болезни графа 
Кочубеч Сперанскии делает доклад 
лично государк). Перед поездкои в 
Зрфурт на свидание с ЕНаполеоном, 
Александр назначил Сперанского в 
Комиссик) законов. В новои долж- 
ности и сопровождал Сперанскии 
Александра в поездке. Обменива- 
4 Cb впечатленичми о Европе, на 
вопрос Александра, где ему болвше 
всего нравитсч, Сперанскии отве- 
чал, что установленич лучше у них, 
а лк)ди лучше у нас. Вскоре по воз- 
врашении Александр назначил Спе- 
ранского товаришем министра loc- 
тииии (заместителем). 

Годв 1 с 1807-го по 1812-и многие 
историки назв 1 вак)т периодом, когда 
внутри государства на Александра 
вличл статс-секретарв Сперанскии, а 
вне - C0I03 с ЕНаполеоном. Сперанс- 
кии заменилсобои павшии "интимнвт 
комитет". Аело в том, что Александ- 
ру Сперанскии представлчлсч чело- 
веком, cnoco6HbiM на деле осуше- 
CTBHTb реформу, о которои мечтал 
Александр со своими четмрвмч дру- 
звчми в самом начале иарствованич. 
Александр вручил Сперанскому бу- 
маги "комитета", изложил свои наме- 
ренич и дал полномочие из хаоса 
MbicAen, речеи, проектов создатв де- 
ловои, приспособленнвт к русскои 
практике план преобразованич госу- 
дарственного порчдка. Так возник 
знаменитвт "проект" Сперанского. 

Исполнение проекта Сперанского 
предполагалосв начатв с 1810 года. ЕНо 
дело не пошло. Если 6bi poAb Сперанс- 
кого ограничилас^ тол^ко составлени- 
ем зтого проекта, то о Сперанском 
можно бв 1 ло 6bi сказат^ немного. Зна- 
чение проекта заметнее в истории 
идеи, но не в истории учреждении. 
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Известна записка Н.М. Карамзи- 
на "О древнеи и новои России", по- 
данна^ Александру против проекта 
Сперанского. 

Тон записки доводвно резкии. Ка- 
рамзин указвтает, что Сперанскии 
слишком спешит с реформои в духе 
производного заимствовани^, причем 
у тои самои Франиии, которук) рус- 
ское обшество считало очагом поли- 
тических и соииалвнв1х опасностеи. 

Гораздо бодее внушителвнв1х ре- 
зулвтатов добилс^ Сперанскии в сфе- 
ре правителвственнои де^телвности. 

В звании товариша министра loc- 
тииии Сперанскии заведовал комис- 
сиеи законов, котора^ подготавли- 
вала проект нового гражданского 
уложени^. 

Внесеннв1и в Государственнвт со- 
вет проект не бв1л одобрен. В нем уви- 
дели вли^ние "Кодекса Наполеона". 

Но, хот^ отношение к проекту 
бв1ло неблагопри^тнв1м, он имел зна- 
чение как перввт onbiT в истории 
русскои кодификаиии. Работа над 
"Уложением" дл^ Сперанского бв1ла 
хорошеи школои, уроки которои при- 
годилисв ему в позднеиших его тру- 
дах по составденик) Свода законов. 

On^Tb недовол^ство, теперв уже 
финскои знати, вмзвало привлечение 
Сперанского к устроиству управле- 
ни^ в новоприобретеннои Финл^ндии. 

Сперанскии сопровождад Алек- 
сандра во врем^ его поездки на сеим 
в Борго, редактировад cePlMOBbie 
речи, писал проекти устроиствафин- 
л^ндского сената, руководил образо- 
ваннои в Петербурге комиссиеи фин- 
л^ндских дел. Но во главе финских 
дел стремилс^ статв барон Армфелвд. 
Начадисв интриги, вплотв до обвине- 
ни^ Сперанского в предатедвстве. 

Недоволвство ввввали и мерв1, при- 
H^Tbie Сперанским в финансовои сфе- 
ре. Ему бв1ло поручено наити вв1ход 
из трудного финансового подожени^, 
уход^шего корн^ми в XVIII век. Ма- 
нифест 3 феврал^ 1810 года устано- 
вид: сократитв государственнв1е рас- 
ходв1, а доходв! увеличитв через вре- 
MeHHbie прибавки в подат^х. 

Аеистви^ Сперанского сформиро- 
вали идеи и подготовили лкздеи, с ко- 
TopbiMH позже 6 biAa проведена столв 
необходима^ стране финансова^ ре- 
форма. Однако в повв1шении налогов 


обвинили "зловредного поповича", ста- 
ди даже возникатв слухи о шпионаже 
Сперанского в полвзу Наполеона. 

HeKOTopbie историки вид^т при- 
чину нел1обви к Сперанскому знати 
и чиновничества в двух указах: о 
придворнв1х звани^х и об зкзаменах 
на чинв1. Ад^ побуждени^ двор^н 
подучатв образование бв1л установ- 
лен HOBbiH пор^док продвижени^ по 
сдужбе: дл^ получени^ чина 8 -го 
класса теперв необходимо било 
иметв университетскии диплом или 
сдатв спеииадвнвт зкзамен. При- 
дворние звани^ теперв стали счи- 
татвс^ искл1очителвно отличием, ко- 
торое вовсе не давало права на чин. 
Чин Tenepb можно б^1ло получит^, 
тол^ко проид^ через вск) иерархик) 
гражданскои или военнои служби. 
Зти новшества справедливо св^звн 
вали с вли^нием на Александра об- 
разованного "поповича". 

Неудоволвствие потерпевших от 
HOBbix служебнмх пор^дков св 1 грало 
свок) poAb в падении Сперанского. 
Ал^ Сперанского оно случилосв аб- 
солкзтно неожиданно. Liapb- 
"прел^стител^" виду не показал, что 
гр^дуттакие переменв!. Он и прошал- 
с^-то со Сперанским со слезами на 
глазах, име^ вид человека, которвт 
уступает необходимости пожертво- 
BaTb Сперанским без проверки воз- 
веденних на него доносами обвине- 
нии. За глаза же Александр давал 
волк) негодованик)на Сперанского и 
даже говорил о смертнои казни. 

Сперанскии пал под грузом создан- 
ного интригами обшесгвенного мнени^. 

Александр вв1слал Сперанского в 
1812 году сначада в Нижнии Новго- 
род, потом - в Пермв. 

Из ссв1лки Сперанскии пишет го- 
сударкз оправдателвное писвмо, где 
убедителвно опровергает возведен- 
Hbie на него обвинени^, прос^ раз- 
решитв ему житв в его нижегородс- 
ком имении. Ответон получаеттолв- 
ко через два года, когда русские 
воиска уже вошли в Париж. 

В имении Сперанскии продолжал 
работатв над усовершенствованием го- 
сударственного устроиства. Толвко те- 
nepb образиом дл^ него служит Англи^ 
с ее палатои лордов и парламентом. 

Возле Александра безразделвно 
властвует Аракчеев. К нему и к Алек- 


г^ретарское 

сандру обрашаетс^ Сперанскии из 
россиискои глубинки, жела^ о себе 
напомнитв. Возврашение Сперанско- 
го Александр считает преждевре- 
MeHHbiM, но мидостиво назначает его 
губернатором в Пензу, "чтобв! датв 
ему способ усерднои сдужбои очис- 
THTb себ^ в полнои мере". Пожалуи, 
зто 6 biAo разумное решение: вед^ 
даже император зависит от обше- 
ственного мнени^. 

И BHOBb Сперанскии напоминает 
о себе, поднима^ вопрос о необхо- 
димости реформ в России. 

В награду его "ccbiAaioT" в Сибирв, 
назначив сибирским губернатором. 

В писвме к графу В.П. Кочубек) 
у Сперанского проскалвзв1ва10т hotbi 
разочаровани^ в деиственности лк)- 
6bix реформ. Главное зло России, 
пишет он, в недостатке грамотних и 
4ecTHbix лкздеи, без которих лкзба^ 
конституии^ не будет работат^. 

В 1821 году Сперанскии возвра- 
шен в Петербург. Он назначен чле- 
ном Государственного совета. 

И снова болвшое значение Спе- 
ранскии получает в иарствование 
Никола^ I. 

Николаи обратил внимание на 
беспор^док в законах и поручил вто- 
рому отделеникз своеи каниел^рии 
дело кодификаиии. Составление за- 
конодателвного кодекса било пору- 
чено М.М. Сперанскому. Способ 
pa6oTbi бил указан Николаем: он не 
желал HOBbix законов, а велел со- 
6paTb и привести в пор^докте зако- 
Hbi, KOTopbie уже сушествукзт. 

Бв1ли собранв! законв! почти за 
200 -летнии период истории. Затем 
они бв1ли систематизированвг Бв1ло 
вв1делено деиствукзшее право. 

В резулвтате издаетс^ 45 томов 
Полного собрани^ законов Россиис- 
кои империи и отделвно - 15 томов 
"Свода законов", т.е. законов, деи- 
ствукзших на насто^шии момент. 

В денв своего 67 -лети^ Михаил 
Михаилович Сперанскии возводит- 
с^ в графское достоинство. 

Таков бв1л итог life-story "Волвте- 
ра в православно-богословскои обо- 
лочке". 

Через мес^и графа Сперанско- 
го не стало. Закончиласв висока^ 
драма лкзбви, власти, чести и тру- 
долкзби^. 
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<f ТРЕБОВАНИ^ К ПОМЕШЕНИК) АРХИВА 
<Р СТЕАААЖНОЕ ОБОРУДОВАНИЕ 
<f РАЗМЕШЕНИЕ ДЕА 

BblAEAEHHE АЕА К УНИЧТОЖЕНИК) 




О ДНОИ из caMbix насушнв 1 х про- 
блем организаиии де^телвнос- 
ти архива лкзбого кзридического лииа 
^вл^етс^ решение комплекса вопро- 
сов, каса10шихс^ создани^ матери- 
алвно-технических условии, обеспе- 
чивакзших физическук) сохранноств 
документов, надлежашии режим их 
хранени^, создакзшии необходимБ1е 
услови^ дл^ далвнеишего планомер- 
ного пополнени^ (комплектовани^) 
архива и исполвзовани^ документов. 

Каждми работник, назначеннв1и 
заведукзшим архивом, должен иметв 
^сное представление и четкии ответ 
на вполне закономернвт вопрос ру- 
ководител^ организаиии: что ему 
нужно дл^ создани^ необходиммх 
материалвнв1х условии, обеспечива- 
кзших нормалвнук) работу архива? 
Позтому у руководства архива дол- 
жна 6biTb составлена четка^ програм- 
ма или план, вклк)ча10шии в себ^ оп- 
ределеннвт набор требовании, без 
ввтолнени^ которих нормалвное 
функиионирование архива просто 
невозможно. Из имекзшеис^ практи- 
ки хорошо известно, что одним из 
наиболее болезненнв1х вопросов, осо- 


бенно в услови^х все растушего де- 
фииита плошадеи офисних помеше- 
нии, головокружителвно возрастак)- 
шеи аренднои платв1, ^вл^етс^ под- 
бор помешени^ подархивохранили- 
ше. Здесв руководители архива, как 
правило, вступакзт в т^желие проти- 
воречи^ с представител^ми хоз^и- 
ственних служб организаиии, кото- 
pbie nbiTaioTc^ подсунут^ под архив 
лкзбук) свободнук) каморку под лес- 
тнииеи по приниипу «бери боже, что 
нам не гоже». Определеннук) нега- 
тивнук) ролв здесв может cbirpaTb 
позиии^ руководителеи кзридическо- 
го лииа, не всегда правилвно оиени- 
ва10ших ролв и значение архивних 
документов, содержашеис^ в неи 
информаиии и вид^ших в них лишв 
досаднук) докуку, которук) почему- 
то нелвз^ уничтожитв. Следствием 
такого отношени^ и ^вл^етс^ разме- 
шение архива в абсолкзтно неприс- 
пособленнв1х помешени^х или отсут- 
ствие oHbix, что зачастук) ведет к 
утрате и физическои гибели доку- 
ментов. Между тем сушествукзт со- 
вершенно четкие, обоснованнв1е и 
npoBepeHHbie на практике приниипи 
размешени^ архивн^1х документов. 


обеспечивак)шие надлежашие усло- 
ви^ их хранени^. 

Прежде всего заведу10шии архи- 
вом или лиио, ответственное за ар- 
хив, должен точно знатв, какои 
o 6 beM документов подлежит архи- 
вному храненик) на сегодн^шнии 
денв, а также иметв обоснованнв1е 
o6beMHbie показатели перспектив 
комплектовани^ архива хот^ 6bi на 
ближаишии ( 3-5 лет) период. Зти 
показатели берутс^ из учетнмх све- 
дении архива (паспорта архива, ак- 
тов проверки наличи^ документов 
архива, описеи дел посто^нного, вре- 
менного сроков хранени^ и по лич- 
ному составу). Если таких учетних 
сведении ворганизаиии не имеетс^, 
то o 6 beM дел, подлежаших архивно- 
му храненик), рассчитвтаетс^ по 
номенклатурам дел организаиии за 
все предв1душие годв1, с учетом ес- 
тественного вв1бв1ти^ дел ввиду окон- 
чани^ сроков их временного хране- 
ни^ и уничтожени^ их по резулвта- 
там проведеннои зкспертизвг По 
номенклатурам рассчитвшаетс^ так- 
же и приблизителвнвт обвем поступ- 
лени^ дел в архив на ближаишие 3 - 
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5 лет дл^ создани^ в архиве резер- 
ва плошадеи дл^ приема докумен- 
тов. Расчет необходиммх плошадеи 
архивохранилиша делаетс^ по дос- 
таточно простои схеме. За основу 
расчета беретс^ количество дел, 
умешактшеес^ на однои полке стел- 
лажа длиннои в один метр. В сред- 
нем на полке можно разместитв от 
30 (в папках типа «Корона») до 50 
(o6biKHOBeHHbix скоросшивателеи) 
дел; o6bi4Hbm архивнии стеллаж 
имеет 12 полок, то ecTb максимум 
на одном стеллаже может размес- 
THTbc^ около 600 дел, минимум - 
350 - 400 дел. Рабочее рассто^ние 
между стеллажами должно 6biTb не 
менее 0,8 м, пожарние проходм 
между группами стеллажеи -1 метр 
20 см. Ширина стандартного стел- 
лажа - 65 см., длина чут^ более 1 
метра, учитива^ толшину боковмх 
стоек. Зна^ даже приблизителвнвт 
обвем дел, которвт Mbi должни раз- 
MecTHTb в архивохранилише, с уче- 
том приведеннв1х даннв1х достаточ- 
но легко вв1числитв необходимв1е 
плошади дл^ размешени^ опреде- 
ленного обБема дел. 

Однако далеко не все помеше- 
ни^, даже при наличии необходимо- 
го размера плошадеи, пригоднв! дл^ 
размешени^ архивнв1х документов. 
Сушествует р^д достаточно жестких 
требовании, предв^вл^емих к каче- 
ству архивних помешении. Хранили- 
ша архива должнв! 6biTb удалени от 
лабораторн^1х, производственних, 
6biTOBbix помешении, особенно св^- 
заннв1х с хранением химических ве- 
шеств; хранилиша должнв! 6biTb бе- 
3onacHbi в пожарном отношении, га- 
рантированв! от затоплени^, позто- 
му через них не должнв! проходитв 
газовме, водопроводнв1е, канализа- 
UHOHHbie трубопроводи или, в краи- 
нем случае, они должни 6biTb надеж- 
но изолированм. Одним из саммх 
страшнмх врагов дл^ бумажних но- 
сителеи документнои информаиии 
^вл^1отс^ плесенв и грибок, которме 
непременно по^вл^кзтс^ при noBbi- 
шеннои влажности подвалвнв1х поме- 
шении архивохранилиша, если в нем 
проход^т незашишеннв1е трубопро- 
водв1 отоплени^. Плесенв оченв 6bic- 


тро распростран^етс^, и если вовре- 
м^ ее не обнаружитв и не прин^тв 
необходимв1е мерв1, может последо- 
BaTb необратимое разрушение доку- 
ментов. Позтому в помешени^х ар- 
хива с повв1шеннои влажноствк) дол- 
жно проводитвс^ регул^рное обсле- 
дование документов, при обнаруже- 
нии пораженнв1х плесенвк) дел их 
необходимо немедленно изолиро- 
ватв и дезинфииироватв. Стеллажи, 
шкафв1, коробки, в котормх храни- 
лисв пораженнв1е плесенвк) докумен- 
Tbi, протирак)тс^ Bo^HbiM раствором 
формалина (3 - 5 %) и просушивак)т- 
с^. Наиболее оптималвнв1ми темпе- 
ратурно-влажностнв1ми режимами 
^вл^к)тс^: дл^ документов на бумаж- 
нои основе - температура - -hI 7 - 
19 градусов, влажноств 50 - 55 %; 
дл^ фотодокументов - температура 
н -15 - 20 градусов, влажноств 50 %; 
кинодокументов соответственно н -12 
градусов, 50 %; фонодокументов - 
н -18 градусов, 60 %. Температурно- 
влажностнв1и режим контролируетс^ 
с помошвк) спеииалвнв1х приборов 
(термометров, психрометров, гигро- 
метров), особенно зтот контролв ва- 
жен дл^ архивохранилиш, где хра- 
н^тс^ документв! на пленочнв1х но- 
сител^х, отличак)шиес^ отбумажнв1х 
гораздо болвшеи у^звимоствк). 

Помешение архивохранилиша 
должно 6biTb оборудовано пожарно- 
охраннои сигнализаииеи. На окна 
архивохранилиша, расположение 
KOTopbix позвол^ет доступ извне, 
устанавливак)тс^ распашнме метал- 
лические решетки с замками, наруж- 
Hbie двери хранилиша должнв! 6biTb 
обити металлическим листом. В ue- 
л^х пожарнои безопасности в храни- 
лишах прокладвшаетс^ толвко скри- 
та^ злектропроводка, не допуска10т- 
с^ никакие »переноски и врем^нки», 
светилвники должнв! 6biTb тол^ко зак- 
pbiToro исполнени^. Помешение ар- 
хива должно 6biTb не више 2 -го зта- 
жа, иначе звакуаии^ документов в 
случае пожара будет затруднена. В 
иел^х зашитв! документов от разру- 
шакзшего воздеистви^ солнечнв1х 
лучеи на окнах архивохранилиша 
должнв! 6biTb установлен^! зашитнме 
жалкззи. 


TaKOBbi o4eHb кратко основние 
требовани^ к самому помешеник) 
архива, KOTopbie должен знат^ каж- 
дми заведукзшии и предв^вл^тв их 
руководству и хоз^иственнв1м служ- 
бам при решении зтого вопроса. Бо- 
лее подробно зти сведени^ изложе- 
Hbi в спеииалвнв 1 х нормативах, од- 
НИМИ ИЗ KOTOpblX ^вл^кзтс^ »Основ- 
Hbie правила работв! ведомственних 
архивов*. 

Помешение архивохранилиша, 
до размешени^ в нем документов, 
должно 6biTb прин^то в зксплуата- 
иик) спеииалвнои комиссиеи, состав 
которои назначаетс^ руководите- 
лем кзридического лииа, итоги при- 
ема оформл^кзтс^ спеииалвнв1м ак- 
том, утверждаемв1м руководителем 
организаиии. 

Важнои проблемои ^вл^етс^ ма- 
териалвно-техническое оснашение 
помешени^ архива, и прежде всего 
стеллажнв1м оборудованием. В на- 
сто^шее врем^ на рвтке имеетс^ 
достаточно широкии набор стелла- 
жеи разного типа, как отечествен- 
ного, так и зарубежного производ- 
ства. Bbi 6 op определенного типа 
стеллажеи зависит от иелого р^да 
факторов, в том числе от вида до- 
кументов. Так, например, научно- 
техническа^, проектна^, конструк- 
торска^ документаии^ имеет дру- 
гие форматв!, и дл^ нее нужнв! стел- 
лажи другого типа, нежели дл^ обмч- 
нои документаиии, другие типв1 ко- 
робок (коробов) (вертикалвного или 
горизонталвного хранени^), приме- 
H^eMbix дл^ хранени^ дел. В зави- 
симости от размеров хранилиша, 
обвемов документов, подлежаших 
храненик), решаетс^ вопрос о иеле- 
сообразности установки стаиионар- 
Hbix или передвижнмх стеллажеи. 
Немаловажное значение при Bbi 6 o- 
ре стеллажеи имекзт финансовие 
возможности организаиии. Следует 
учеств, что зарубежное стеллажное 
оборудование стоит значителвно 
дороже и нуждаетс^ в посто^нном 
технологическом обслуживании, что 
влечет за собои закл1очение соот- 
ветствуктшего договора с фирмои- 
поставшиком. 
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Стеллажи устанавлива10тс^ в хра- 
нилише перпендикул^рно стенам, 
имекзшим oKOHHbie проемм и злемен- 
Tbi отопител^нои системи, стем рас- 
четом, 4To6bi рассточние до них било 
не менее 0,6 м. Во избежание опас- 
ности затопленич рассто^ние от пола 
до нижнеи полки стеллажа должно 
6biTb 15 см, а в подвалвнв 1 х помеше- 
ничх не менее 30 см. В иелчх облег- 
ченич звакуаиии документов в слу- 
чае пожара стеллажи устанавлива- 
10ТСЧ на рассточнии не менее метра 
в л1обу10 сторону от входа в архи- 
вохранилише. 

Алч храненич документов, име- 
10ШИХ грифв! ограниченного доступа 
(коммерческа^, банковскач таина, 
конфиденииалвно и т.д.), в хранили- 
ше должнв! 6 biTb установленм сеифв! 
или металлические шкафвр в кото- 
pbix должнв! хранит^с^ зти докумен- 
Tbi. В oco6bix случачх длч храненич 
подобних документов может 6 biTb 
виделено отделвное хранилише. Алч 
удобства pa6oTbi в хранилише долж- 
НО 6 blTb HeCKOAbKO o6bl4HblX столов 
или один длиннв1и стол длч приема и 
раскладки документов. 

Все поступа10шие в хранилише 
документв! размешакзтс^ на стелла- 
жах или в шкафах так, чтобв! доку- 
MeHTbi каждого структурного подраз- 
деленич хранилис^ в одном месте и 
документв! располагалисв в порчдке 
ежегоднв1х поступлении, при зтом 
иелесообразно, чтобв! документв! 
посточнного храненич размешалисв 
отделвно от документов временно- 
го храненич и по личному составу. 

Алч организаиии, в дечтелвности 
которои образукзтс^ болвшие обве- 
Mbi документов, поступа 10 ших в ар- 
хив не по окончании делопроизвод- 
ственного года, как обвтно, а по 
мере их накопленич в делопроизвод- 
стве (например, коммерческие бан- 
ки, где так назв1ваемв1е «документв1 
днч» могут поступатв в архив по 
окончании финансового месчиа), 
возможно создание отделвнв1х, обо- 
собленнв1х от основного, хранилиш 
длч организаиии массового оператив- 
ного исполвзованич документов с 


особо разработаннв1м, облегченнв1м 
режимом доступа к документам от- 
делвнв1х сотрудников, назначеннв1х 
cneuna^bHbiM распорчжением руко- 
водства, безусловно, под контролем 
работников архива. 

Аокументв! посточнного хране- 
нич должнв! хранитвс^ в картоннв1х 
коробках или других спеииалвно 
приспособленнв1х контеинерах, до- 
кументв! временного храненич мо- 
гут хранитвсч в свчзках. Не допус- 
каетсч хранитв документв! в штабе- 
лчх и на полу. Алч облегченич поис- 



ка дел, особенно в болвших архи- 
вохранилишах, все стеллажи и стел- 
лажнв1е полки нумерукзтсч, на стел- 
лажах и шкафах, где хранитсч осо- 
бо иеннач документаиич, должнв! 
6biTb проставленм oco6bie видел^кз- 
шиесч отметки, указв1ва10шие на 
первоочередноств звакуаиии зтих 
документов, в случае форс-мажор- 
Hbix обсточтел^ств. 

Ал^ контролч за обеспечением 
сохранности документов в архивох- 
ранилише периодически должна про- 
водитвсч проверка их наличич и фи- 
зическои сохранности. Такач про- 
верка проводитсч не менее 1 раза в 
5 лет, в обчзателвном порчдке при 
перемешении архива на новое мес- 
то дислокаиии, реорганизаиии или 
изменении ктридического статуса 
организаиии, а также при смене за- 


^кретар« кое 
Дело 


ведукзшего архивом или лииа его 
замен^1ошего. На последнее обсто- 
^телвство хотелосБ 6 bi обратитв осо- 
бое внимание, так как зто условие 
зачастукз на практике не ввтолн^- 
етс^, что приволит к негативнв1м 
последстви^м, влекушим за собои 
административнук) или уголовнукз 
ответственноств должностнв1х лии. 
РезулБтатв! итогов проведеннои про- 
верки наличи^ фиксирукзтс^ в спе- 
ииалвном Акте проверки наличи^ и 
состо^ни^ дел, в котором указива- 
кзтс^ нормативнБ1еосновани^ прове- 
дени^ проверки наличи^ дел^ состав 
комиссии и резулБтатв! проведеннои 
проверки. Все итоги проверки вмес- 
те с проектом Акта докладв1вак)тс^ 
руководителк) организаиии, в случае 
обнаружени^ в резулвтате провер- 
ки недостакзших дел по распор^же- 
ник) руководител^ организаиии орга- 
низуетс^ их поиск (розмск)/ которвт 
ведетс^ о 6 б 1 чно в течение делопро- 
изводственного года после заверше- 
ни^ проверки наличи^ дел. На дела, 
пути po3bicKa KOTopbix исчерпанУ/ 
или неисправимо поврежденнв1е, со- 
ставлжотс^ соответствукзшие Aktn о 
необнаружении дел^ пути рознска 
KOTopbix исчерпану или Актм о неис- 
правимом повреждении дел, KOTopbie 
в об^зателвном пор^дке утвержда- 
к)тс^ толвко руководством организа- 
иии, после чего во все учетнме до- 
кументв! архива внос^тс^ необходи- 
Mbie изменени^. Если кзридическое 
лиио имеет соответствукзшии дого- 
вор о взаимоотношени^х с государ- 
CTBeHHbiM или мунииипал^нмм архи- 
вом и его документв! отнесенв! в ус- 
тановленном пор^дке к составу Ар- 
хивного фонда Россиискои Федера- 
иии, то даннв1е итогов проверки на- 
личи^ должнв! 6 biTb представленн в 
соответствукзшии государственнвт 
или мунииипалвнвт архив. 

Отделвнмм, 04 eHbcepbe 3 HbiM воп- 
росом, напр^мук) св^заннмм с обес- 
печением сохранности документов, 
^вл^етс^ решение проблем доступа 
к документнои информаиии. Его ре- 
шение во многом вмходит за преде- 
лв1 компетениии как заведукзшего 
архивом, так и службн делопроиз- 
водства и ^вл^етс^ исклкзчителвно 
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прерогативои руковолства кариди- 
ческого лииа. Толвко руководство 
имеет право отнесени^ определен- 
Hbix видов документов к категории 
коммерческои или банковскои таи- 
Hbi, тол^ко им определ^етс^ круг 
ДОЛЖНОСТННХ ЛИЦ; допушеннух к тои 
или инои форме допуска к докумен- 
тнои информаиии с зтими грифами, 
и зто указание доводитс^ до архи- 
ва. Нар^ду с зтим должнв! 6biTb ре- 
шенм Bonpocbi^ свчзанние с опреде- 
лением должностнв1х лии, имекаших 
право входа в архивохранилише в 
случае отсутствич заведукашего ар- 
хивом (или лииа, ответственного за 
архив), и их полномочи^ на вмдачу 
документнои архивнои информаиии. 
Также должнв! 6biTb определенм об^- 
занности передачи архива в случае 
CMeHbi завелукашего архивом или его 
назначени^. Как уже говорилосв 
вв1ше, итогом зтого npouecca должен 
6biTb акт проверки наличи^ докумен- 
тов и акт приема-передачи докумен- 
тов архива, подписаннв1и сдакашим 
и принима10шим должностнв1м лииом 
и утвержденнвт руководителем 
организаиии. Абсолкатно четко дол- 
жен 6biTb организован режим вмда- 
чи документов из архива. Здесв дол- 
жен 6biTb в основу положен один 
приниип, гласчшии, что ни один до- 
кумент не может 6biTb даже на са- 
мое краткое времч вмдан из архива 
без фиксаиии факта его вв1дачи в 
лкабои удобнои (журналвнои^ карточ- 
нои, злектроннои) форме. Проведен- 
Hbie onbiTHbie замерм времени на 
удостоверение вв1дачи документов 
показв1вак)т^ что зта операии^ зани- 
мает максимум 45 секунд, но сколв- 
ко она спасает не толвко нервов, но 
и судеб! В об^зателвном пор^дке при 
уволвнении сотрудника в его обход- 
ном листе должна сто^тв подписв за- 
велукзшего архивом, удостоверчк)- 
ша^, что за ним не числитс^ архи- 
BHbix дел или документов, особенно 
зто важно дл^ организаиии^ чви 
структурнв1е подразделени^ разбро- 
caHbi по pa3HbiM территори^м. Каза- 
лос^ 6bi/ зто все Bonpocbi достаточно 
тривиал^нме^ но, как показвтает 
практика, именно из-за их нерешен- 
ности, несогласованности деиствии 


и происходит во многих случа^х ут- 
рата документов. Пелесообразно, 
4To6bi в спеииалвном документе/ 
KOTopbiM можетбит^ или прикаЗ/ или 
отдел^на^ инструкии^, бмл разрабо- 
тан механизм, определ^к)шии все де- 
тали зтого незаметного, но важного 
участка работм по обеспеченик) со- 
хранности документов. 

Особое внимание необходимо 
удел^тв организаиии работв! по Bbi- 
деленик) документов к уничтоже- 
ник). Ксожаленик), имекаша^с^ прак- 
тика дает нам немало примеров про- 
сто халатногО/ невежественного от- 
ношени^ к зтому оченв сервезному 
вопросу, влекушему за собои дале- 
ко идушие HeraTHBHbie последствич. 
Хотелосв 6bi, 4To6bi в зтом плане все 
ответственнне лииа, начинач с ру- 
ководителеи каридическихлии и кон- 
ча^ ответственнв1ми за архивв!, за- 
помнили как «Отче наш», что ни 
один документ («бумажка»), имек)- 
шии офиииалвнв1е реквизитв!, под- 
тверждакашие его кзридическук) со- 
сто^телвноств, не может 6biTb унич- 
тожен без надлежашего установлен- 
ного пор^дка. Зтот пор^док доста- 
точно четко разработан и должен 
6biTb зафиксирован в таком норма- 
тивном документе организаиии, как 
ее инструкии^ по делопроизводству. 
OcHOBHbie положени^ зтого пор^дка 
свод^тс^ к следукзшему: вв1деление 
документов, не подлежаших далв- 
неишему храненик), производитс^ 
толвко на основании проведени^ зк- 
спертизв! иенности документов, ито- 
ги проведени^ которои зафиксиро- 
BaHbi в спеииалвном документе - 
Акте о вв1делении документов к 
уничтоженик). После визировани^ 
его руководителем структурного 
подразделени^ организаиии Акт 
представл^етсч на рассмотрение 
зкспертнои комиссии организаиии. 

Зкспертна^ комисси^ чвл^етс^ 
совешателвнмм органом, членм ко- 
торои назначакзтс^ руководителем 
организаиии из работников делопро- 
изводства и архива, а также из чис- 
ла наиболее onbiTHbix работников 
структур организаиии, определ^к)- 


ших спеиифику ее де^телвности. 
Зкспертнач комисси^ рассматрива- 
ет npoeKTbi Актов на вв 1 деление до- 
кументов к уничтоженик). Толвко 
после согласовани^ проектов актов 
зкспертнои комиссиеи они могут 
6biTb представлену на утверждение 
руководства каридического лииа. 
Следует иметв в виду, что толвко 
руководителв кзридического лииа 
или лиио, замешакашее его в уста- 
новленном пор^дке, имеет право 
утверждени^ данного документа. К 
сожаленик), зто правило достаточно 
часто нарушаетс^; и нередко даннме 
aKTbi неправомочно утверждакзтс^ 
руководителем службв! АОУ^ а то и 
заведукзшим архивом, между тем в 
данном случае необходимо иметв в 
виду^ что уничтожак)тс^ не «бума- 
ги», как неправилвно считакат неко- 
Topbie руководители, а информаии^ 
о де^телвности каридического лииа, 
зафиксированна^ налкабом матери- 
алвном носителе, за достоверноств 
которои и правомерноствуничтоже- 
ни^ которои несет ответственноств 
толвко руководителв каридического 
лииа. Позтому актв1, утвержденнв1е 
лииами, не имекзшими на зто долж- 
HocTHbix полномочии, лкзбои провер- 
кои могут 6biTb признанм незаконнн- 
ми, а уничтожение документов мо- 
жет 6biTb расиенено как сознател^- 
ное уничтожение документнои ин- 
формаиии, влекушее за собои coKpbi- 
тие материал^ного ушерба^ то ecTb 
уголовно наказуемое. 

Совершенно очевидно^ что в од- 
нои неболвшои статве невозможно 
подробно pacKpbiTb все Bonpocbi ма- 
териал^но-технических и организа- 
UHOHHbix проблем сохранности до- 
кументов, наход^шихс^ на хране- 
нии в архивах кзридических лии. 
Кажда^ из зтих проблем заслужива- 
ет отделвного деталвного рассмот- 
рени^,что и будет сделано в после- 
дукаших статвчх. Здесв же Mbi тол^- 
ко очертили круг вопросов, касакз- 
шихсч сохранности документов, и 
оченв тезисно наметили основнме 
acneKTbi организаиионнмх и методи- 
ческих мер, позвол^1оших наити 
пути их решени^. 
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ИЗ МУЗЕ^ В ОСЛО ПОХИШЕНВ! 
KAPTHHbl МУНКА 



На глазах у многочисленнБ1х по- 
сетителеи вооруженнме грабители в 
масках ворвалисв в музеи Осло и по- 
хитили картину Здварда Мунка 
"Крик" (Edvard Munch, "The Scream"). 

Одну версик) зтои картинв! уже 
похитили в 1994 году. 

Bopbi, скрвтшиес^ на машине, 
похитили еше одну работу Мунка 
"Мадонну". Обе зти картинв! вход^т 
в серик) работ Мунка, изображак)- 
шук) TeMbi болезни, смерти, беспо- 
коиства и л1обви. 

По словам очевидиев, два или три 
грабителч в чернв1х масках угрожа- 
ли женшине-служителк) Музеч Мун- 
ка пистолетом. Страннв1м бв1ло то, что 
картинв! бв1ли просто повешенв! на 
стене, и все, что нужно бв1ло сделатв, 
зто силвно дернутв картину, и она 
откреплчласв. Никакои сигнализаиии. 

Мунк - норвежскии художник- 
зкспрессионист, работавшии в Гер- 
мании и у себч на родине. Его кар- 
THHbi отличакзтсч сил^нмм зарчдом. 

Всего сушествует 3 версии кар- 
THHbi "Крик". В музее бмло две вер- 


сии, та, которук) украли, бв1ла ввтол- 
ненатемперои, сообшает Associated 
Press. 

На древнеишем аукиионе ис- 
кусств в Бломквисте картина "Крик" 
оиениваласв от 59,5 до 74,5 милли- 
она долларов. Однако картинв! оченв 
известнв!, и продатв их на откритом 
аукиионе будет невозможно. 

ГДЕ ЖЕ ПОСТАВ^Т ПАМ^ТНИК 
БУАГАКОВУ? 

Вокруг памчтника Михаилу Бул- 
гакову и герочм романа "Мастер и 
Маргарита" работв! Александра Рука- 
вичникова снова разгорелсч скандал. 

Напомним, в мае зтого года бв1ло 
принчто решение установитв компо- 
зииик) не на Патриарших прудах, а 
на Bopo6beBbix горах. Но, как сооб- 
шает " 3 x 0 MocKBbi", резко против 
вв1ступили представители православ- 
нои обшественности. 

Они сказали, что на месте, где 
хотели поставитв памчтник, бв1ло 
средневековое кладбише. Там захо- 
роненв! москвичи, умершие от моро- 

ВОИ 43Bbl. 

"Зто нечто в духе проделок Во- 
ланда", -считаетдиректор синодалв- 
нои библиотеки Московского патри- 
архата Борис Ааниленко. 

"АРТКА^ЗБМА": ИСКУССТВО 
ПРОТИВТЕРРОРА 

10 сентчбрч в Подмосковве от- 
крв1лсч Третии Международнвт фес- 
тивалв современного искусства на от- 


KpbiTOM воздухе "АРТКлчзвма". Худож- 
никам, KOTopbie свехалис^ на Клчз^- 
минское водохранилише, задана тема 
длч их проектов - "Новач россиискач 
реалвноств". Во второи денвфестива- 
лч прошла акиич "Искусство против 
террора". Посетители доброволвно 
отдали какие-толичнв 1 е веши, KOTopbie 
поместчт в автобус и затем взорвут. 

Смв1сл зтои акиии, по словам ус- 
троителеи, заклкзчаетсч в жертвоп- 
риношении. BapbiB состочлсч 11 сен- 
тчбрч. По словам комиссара фести- 
валч Владимира Аубосарского, при 
отборе участников и проектов, 
прежде всего, соблкздалисв принии- 
nbi HOBH3Hbi и в^толнимости проек- 
та с зкономическои и техническои 
точек зренич. 

Среди участников - Михаил Ро- 
шалв, Александр Бродскии, Констан- 
тин Звездочетов, Олег Кулик, Амит- 
рии Александрович Пригов, Аидан 
Салахова. BnepBbie на "АРТКлчз^ме" 
представил свок) работу президент 
Академии художеств России Зураб 
Перетели. 

ВИКТОР ПОИ БУДЕТ 
CTO^Tb НА АРБАТЕ 

В Москве планируетсч поставитв 
памчтник певиу, позту и музикан- 
ту, лидеру кулвтовои группи "Кино" 
Виктору LioK) (1962 - 1990 ). Скулвп- 
тура разместитсч в Кривоарбатском 
переулке рчдом со знаменитои "Сте- 
нои Поч". 

Автором памчтника чвлчетсч 
скулвптор Алексеи Благовестнов. 
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Зто его дипломна^ работа, которук) 
он зашитил в 2002 году на "отлично". 
Скулвптурное изображение пред- 
ставлчет собои фигуру Uo4, сидчше- 
го на мотоиикле. 

не знак), ездил ли он когда- 
либо на мотоиикле. Но зто создает 
ошушение, что он откуда-то приехал 
к зтои стене, постоит минуту и 
уедет", - сказал на пресс-конферен- 
иии известнв1и кинорежиссерСергеи 
Соловвев. Он курирует зтот проект, 
названнвт "Асса". В свое времч Uon 
снчлсч в одноименном филвме Со- 
ловвева. 

По мненик) С. Соловвева, памчт- 
ник иенен в первук) очередв тем, что 
зто "самотечное произведение искус- 
ства", он создаетсч не по решеник) 
какои-то организаиии. Ведв стену 
никто не заказв1вал и нигде не ре- 
гистрировал. Зто живач памчтв лкз- 
деи, помнчших о последнем народ- 
ном позте прошлого века". 

КОПИИ ПРИЖИЗНЕННВ1Х 
ИЗААНИИ ШЕКСПИРАТЕПЕРВ 
AOCTVHHbl В ИНТЕРНЕТЕ 



Британскач библиотека вмложи- 
ла в Интернет злектронние копии 
прижизненнв1х издании произведе- 
нии Шекспира. Как передает ВВС, 
теперв в режиме он-лаин доступнв! 
93 оиифрованнв1х копии 21 шекспи- 
ровского произведенич. 

Все представленнв1е на саите 
книги бв1ли изданв! при жизни вели- 
кого англииского драматурга и 
представлчк)т собои в основном 
печатнв1е изданич пвес, которме 
продавалисв по окончании театралв- 
Hbix представлении. 

"Зти изданич формата "кварто" 
(четвертв печатного листа) стоили 
дешево и 6 б1ли доступнв! тогда за 


шестБ пенсов", - говорит Моира 
Гофф, куратор коллекиии британс- 
ких книг 1501 -1800 годов Британс- 
кои библиотеки. 

Среди текстов, которие теперв 
можно наити в Интернете: трагедии 
"Ромео и Джулветта", "Королв Лир", 
"Гамлет" и "Отелло", комедии "Мно- 
го шума из ничего", "Сон в летнкж) 
H04b", "Виндзорские насмешниим", 
"Венеиианскии купеи", а также мно- 
гочисленние исторические хроники 
Шекспира. 

Практически все отсканирован- 
Hbie и помешенние в Интернет про- 
изведенич бв1ли взчтв! из коллекиии, 
ранее принадлежавших королк) Ге- 
оргу Третвему и англиискому акте- 
ру XVIII века Азвиду Гзррику. 

На веб-саите, где размешенв! тек- 
CTbi шекспировских книг, также пред- 
ставленв! материалв! о жизни драма- 
турга, зссе, комментарии, иллкзстра- 
иии и звуковие фрагментвг 

Внимателвнвт читателв сможет 
проследитв зволк)ии1о текстов во 
времени, посколвкуони претерпева- 
ли HeKOTopbie измененич как в про- 
uecce представлении, так и в ходе 
последук)ших переиздании. Так, на- 
пример, известнач многим строчка 
из "Гамлета" ( 1605 ) "То be, ог not to 
be, that is the question" первоначалв- 
но звучала как "То be, or not to be, I 
there's the point". 

Siaer Htm/ee. 

I Itearchim comming, widi-draw my Lor< 
r. То b«. or not to bc, that ii ihc 
her tii noblet in liie miodc to fuffer 
[mgsand агголег ofoutragiouj fbrtunc, 
lalcc Ariret agfiinff a Геа of iioublci, 

»у oppofing, cnd them, to dic lo flecpc - 
lote, and bjr» fleepe, fo (ау wc end 
uri-ake,and the ihou<and naiurall ihocks 
fleffi ii licirc lo s lis a conforuaticn 
iutly to bc wifftt to d'c to Пссре, 


По мненик) зкспертов Британс- 
кои библиотеки, посколвку даннв1е 
изданич вв1шли при жизни Шекспи- 
ра, они могут 6biTb более аутентич- 
HbiMH по отношеник) к написанним 
им nbecaM, чем первое полнофор- 
матное издание его произведении, 
ввтушенное в свет в 1616 году, семв 
лет спустч после смерти писателч, 
передает РИА "Новости". 


В ГМИИ ИМЕНИ А.С. ПУШКИНА 
BblCTABAEHA ОАНА ИЗ CAMblX 
CMEAblX РАБОТ МАТИССА 



L 


Картина, которач считаетсч од- 
нои из caMbix смелих работ прослав- 
ленного франиузского художника, 
BnepBbie покинула Музеи современ- 
ного искусства в Париже, сообшает 
"Перввт канал". Картина "Танеи" 
вмставлена в Музее изобразителв- 
Hbix искусств имени А.С. Пушкина. 

Монументалвное полотно Анри 
Матисс создал в 30 -х годах прошло- 
го века по заказу американского 
коллекиионера. Картина ввтолнена 
в оригиналвнои технике и, подобно 
гигантскому пазлу, собрана из от- 
делвнмх фрагментов. 

Франиузские художники кониа 
XIX - начала XX столетич часто 
изображали на своих полотнах та- 
неи: "голубие балеринвГ' Аега и 
таниовшиив! кабаре Тулуз-Аотрека. 
Анри Матисс тоже не прошел мимо 
зтои TeMbi. o4eHb лкзблк) танеи. 
Удивител^нач вешв танеи: жизнв и 
ритм. Мне легко житв с танием", - 
признавалсч мастер. 

Перввт хоровод почвилсч в ран- 
нем полотне художника "Радости 
жизни". Зта тема нашла свое разви- 
тие 4 года спустч, когда Матисс при- 
ступил к работе над гигантскими 
панно "Танеи" и "Музв1ка", заказан- 
HbiMH известним русским коллекии- 
онером и меиенатом С.И. Шукиним. 
Но еше до того, в 1907 году, мастер 
исполнил деревчннвт релвеф с плч- 
шушими нимфами и несколвко ав- 
торских ваз на тот же мотив. После 
зтого Матисс приступил к созданик) 
монументалвного полотна длч мос- 
ковского особнчка Шукина. 

"Когда мне нужно било сделатв 
танеи длч Mockbbi, ч просто отпра- 
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вилс^ в воскресенве в Мулен де ла 
Галетт. ^ смотрел, как таниукзт. В 
особенности мне понравиласв фа- 
рандола... Вернувшисв к себе, ^ со- 
чинил мои танеи четв 1 рехметровои 
длинв 1 , напевач тот же мотив", - пи- 
сал Матисс. ^рко-краснв 1 е фигурв!, 
кружашиесч в безумном хороводе, 
не толвко привели в восторг заказ- 
чика, но и принесли заслуженнук) 
славу создателк) картинв!, отмечает 
саит "Русскии антиквариат". 

Не случаино почти четвертв века 
спустч Матисс вновв возврашаетсч 
к теме таниа. Заказ, поступившии в 
1930 году от известного американс- 
кого кодлекиионера Алвберта Барн- 
са, и в самом деле бв 1 л непроств 1 м: 
декоративное полотно следовало 
разместитв в арочних сводах над 
окнами. Bbi6op TeMbi и технику ис- 
подненич клиент оставил на усмот- 
рение художника. 

"Танеи" бв 1 д задуман Матиссом на 
седвмом десчтке лет. Тем не менее 
он считаетс^ однои из самих смелих 
и новаторских работ художника. 
Спеииалвно длч зтого заказа автор 
придумал и разработал оригиналв- 
нук) технику декупажа (от франиуз- 
ского - "Bbipe3aTb"). 

Подобно гигантскому пазду, кар- 
тина собиралас^ из отдел^них фраг- 
ментов. Из листов, предварителвно 
окрашенних гуашвк), мазстро соб- 
ственноручно вирезал ножнииами 
фигурв! или куски фона, KOTopbie 
затем прикреплчлис^ к основе булав- 
ками. Последнии зтап -нанесение 
краски на холст - проходил с помо- 
швк) малчра. 

Панно "Танеи" сушествует в трех 
вариантах. Самач раннчч, но не 
оконченнач версич, по сути, чвлчет- 
сч подготовителвнв 1 м зткздом. Во 
второи, уже практически завершен- 
нои полноиеннои работе Матисс 
ошибсч в размерах помешенич, и 
Becb холст пришлос^ nepenucbiBaTb 
заново. Окончателвнвт вариантбв 1 л 
одобрен клиентом. 

"Бракованнвт" вариант художник 
довел до ума и в 1936 году уступил 
за скромное вознаграждение Музек) 
современного искусства Парижа. 

Сегоднч "Танеи" справедливо счи- 
таетсч жемчужинои коллекиии зто- 


го музеч - недаром дл^ зкспониро- 
ванич гигантского полотна бв 1 л bnc- 
троен спеииалвнвт зал. Картина 
бв 1 ла намертво закреплена над тре- 
м^ окнами в apo4Hbix сводах и, по 
честному признаник) директора му- 
зеч, "не предподагает возможности 
транспортировки". 

Однако Музеи современного ис- 
кусства Парижа закрмлсч на долго- 
срочнук) реконструкиик). Уникалв- 
ное панно отправили в Россик): сна- 
чала оно провисело три мес^иа в 
Государственном Зрмитаже, а те- 
nepb прибмло в ГМИИ имени А.С. 
Пушкина. В ГМИИ "Танеи" пробудет 
до 14 но^брч. 

ЕВРОПЕ ГРОЗ^Т 
РАЗРУШИТЕЛВНВ1Е 
ИЗМЕНЕНИ^ КЛИМАТА 

Из-за глобадвного потепленич ев- 
ропеииам следует ожидатв повише- 
нич уровнч морч, исчезновени^ адв- 
пииских ледников и установленич 
длителвнв 1 х периодов жарв 1 со смер- 
TOHocHbiMH посдедстви^ми, предупре- 
дило Европеиское зкологическое 
агентство. Измененич климата "ока- 
жут значителвное вли^ние на наше 
обшество и окружак)шук) среду в бди- 
жаишие десчтилетич и столети^", го- 
воритсч в 107-страничном докладе. 

"Глобалвное потепление заметно 
уже не один год, но проблема обо- 
стрчетсч, - зачвила Associated Press 
Жаклин Макглеид, директор агент- 
ства, наход^шегос^ в Копенгагене. 
- HoBocTbK) чвлчетсч скороств изме- 
ненич". 

По словам Макглеид, необходи- 
мо приниматв мерв 1 на всех уров- 
н^х: континенталвном, регионалв- 
ном, наиионалвном и местном. 

Почвление доклада приветство- 
вад Greenpeace. "Наводненич, жара 
и та^ние двдов заставл^кзт лкздеи 
осознатв последствич глобалвного 
потепленич", - зачвил АР Стив Соиер 
из Greenpeace International. 

Полагак)т, что дечтелвноств че- 
ловека усугубл^ет глобалвное потеп- 
ление, в частности, речв идет о пар- 
HHKOBbix газах, таких как углекислии 
газ, ^вл^кзшиис^ продуктом сгоранич 
ископаемого топлива. 


Европеискии сокзз добиваетсч 
исполненич Киотского протокола - 
пакта ООН, подготовленного в 1997 
году ДЛ^ 6opb6bl с измененичми кли- 
мата путем умен^шенич змиссии уг- 
лекислого газа во всем мире к 2010 
году на 8% по сравненик) с уровнем 
1990 года. 

Пока пакт ратифииировали 123 
CTpaHbi, вклкзчач 25 членов ЕС, но 
он не вступил в силу, посколвку не 
достигнут необходимвт уровенв уча- 
сти^ за счет стран, на долк) которих 
приходитс^ 55% промв1шленнв1х Bbi6- 
росов. США, вв 1 брасв 1 вак)шие самое 
болвшое количество парниковв 1 х га- 
зов, отказв 1 вак)тсч ратифииироватв 
договор, утвержда^, что он повре- 
дит их зкономике. Не подписада его 
и Россич. 

В докладе также отмечаетс^, что 
1990-е годв 1 бв 1 ли самим теплмм де- 
счтилетием, рекордно жаркие годв 1 
- 1998, 2002 и 2003-и - случидисв в 
последние шеств лет, а среднчч ми- 
ровач температура в насто^шее вре- 
мч повишаетсч почти на 0,36 граду- 
са за десчтилетие. 

Европеиские наводненич двух- 
летнеи давности и прошлогодн^ч 
жара на западе и lore Европв! назва- 
Hbi примерами деструктивного деи- 
ствич глобадвного потепленич. 

В резулвтате наводнении погиб- 
ло около 80 человек в 11 странах, 
они повличли на жизнв более 600 
Tbic. человек, а зкономические по- 
тери составили не менее 18,5 млрд 
доддаров, говоритсч в докладе. Бо- 
лее 20 tnc. смертеи, главнв 1 м обра- 
зом среди пожилих лкздеи, бмло за- 
регистрировано во времч жарм 2003 
года, погубившеи также до 30% уро- 
жач в 1 ожнв 1 х странах. 

В докладе говоритсч, что плошадв 
алвпииских ледников уменвшиласв 
на 10% толвко в 2003 году. Уровенв 
европеиских мореи на протчжении 
столетич повв 1 шаетсч на 0,03 - 0,12 
дкзима в год, а на протчжении hn- 
нешнего века повишение может ус- 
коритвсч в два - четмре раза. 

ЧУДОТВОРЕНИ^ 

В Вв 1 ставочном зале Еосудар- 
ственного музе^ А.С. Пушкина про- 
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шла виставка художниив 1 -примитиви- 
стки Кати Медведевои. 

Вот уже более 20 лет посетите- 
л^м галереи знакомо им^ Кати Мед- 
ведевои. Она никогда не училасв 
живописи и BnepBbie вз^ла в руки 
молвберт и кисти в 39 лет. Успех 
пришел к неи почти сразу: приехав 
на CBoio первук) вв1ставку, открвш- 
шукзсч в столиие, художнииа стала 
знаменитои, ее картинв! купили мно- 
гие H3BecTHbie коллекиионерм. 

Секрет ее творчества в искрен- 
ности и способности удивлчтвсч са- 
MbiM прозаичнмм вешам. Творчество 
Кати Медведевои - зто новое худо- 
жественное направление, которое 
иногда назвшакзт "живописв 1 о обна- 
женнои души". Ее pa6oTbi несут кос- 
мическук) знергик) добра, а образи 
и скзжети картин словно наталкива- 
к)т зрител^ на поиск места, где че- 
ловеческач душа может научитвсч 
чувствоватв, разговариватв, 6biTb 
свободнои и естественнои. 

В зкспозииии представлено более 
150 работ художниив!, вв 1 полненнв 1 х 
за последние годвг 

ВЕАЕНИЕ ДНЕВНИКА ОПАСНО 
ААЛ ЗАОРОВВЛ 

Аоктор Дзвид Шеффилд (David 
Sheffield) из университета Стаффор- 
дшира (Staffordshire University) обна- 
ружил, что состочние здороввч лк)- 
деи, ведуших дневники, гораздо 
хуже, чем у тех, кто не описвшает 
свок) жизнв на бумаге. Оказалосв, 
"дневниковедвГ чаше страдакзт от 
головнв 1 х болеи, бессонниив!, про- 
блем с пишеварением и "соииалвнои 
неповоротливости". 

Зто открв 1 тие противоречит об- 
шеприн^тои точке зрени^, будто 6bi 
лк)ди легче справлчкзтсч с травми- 
рукзшими собв 1 тичми, если пишут об 
зтом. Шеффилд вместе Злаин Аун- 
кан (Elaine Duncan) из университе- 
та Глазго (Glasgovv Caledonian 
University) длч своего исследованич 
привлекли 94 чел., регулчрно веду- 
ших дневник, и сравнили их здоро- 
Bbe с 41 чел., лкзд^ми, дневник не 
ведушими. О своем здоровве и днев- 
нике доброволвив! рассказали в ан- 
кетном опросе. 


Психологи предполагакзт, что ве- 
душие дневник вместо очистителв- 
ного изличнич души просто заиикли- 
вак)тсч на своих неудачах, что и 
сказвшаетс^ на их самочувствии. 
Хот^ никаких доказателвств у иссле- 
дователеи нет. Более того, ни Шеф- 
филд, ни Аункан не могут в точнос- 
ти сказатв, что ecTb причина, а что 
следствие. 

У АИКОИ СОБАКИ АИНГО 
ПО^ВИААСБ РОАОСАОВНА^ 



Благодарч известнои повести и 
одноименному кинофилвму австра- 
лиискач собака динго (canis dingo), 
которук) мечтала увидетв девочка 
Тан^, давно уже окутана в сознании 
читателеи и зрителеи романтичес- 
ким флером первои лкзбви. Но до 
последнего времени обитакзшие лишв 
на Зеленом континенте представи- 
тели семеиства собачвих (отр^д хиш- 
Hbix) размером с овчарку, со сто^чи- 
ми закругленнв 1 ми ушами и длиннв 1 м 
пушиств 1 м хвостом хранили таину 
своего происхожденич. Теперв она 
pacKpbiTa. 

Сделали зто учен^ 1 е Королевско- 
го технологического института в 
Стокголвме и их коллеги из США, 
Новои Зеландии и Австралии. Они 
собрали 211 образиов АНК динго и 
сравнили их с 676 образиами АНК 
собак по всему свету и АНК 38 вол- 
ков европеиского и азиатского про- 



исхожденич. Генетические исследо- 
вани^ показали, что сбившиес^ в 
стаи дикие австралииские динго ве- 
дут свое происхождение от домаш- 
нихсобак, первоначалвно обитавших 
в КЗжном Китае, а оттуда попавших 
в cTpaHbi 10го-Восточнои Азии и за- 
везенних в Австралик) приблизителв- 
но 5 - 6 Tbic^H лет назад. Именно 
тогда к берегам континента прича- 
лили лодки с неизвестнмми нам пер- 
вооткрвтателчми. В лодках вместе 
с лкздвми находилисв домашние жи- 
BOTHbie, в том числе собаки, от ко- 
Topbix и ведут свок) родословнук) 
динго, обособившиесч от своих со- 
родичеи примерно три с половинои 
тв 1 сччелетич назад. 

Зта научна^ гипотеза обвчснчет 
то обсточтелвство, бвшшее до сего 
времени загадочнмм, что собаки 
динго не встречакзтс^ в соседнеи с 
Австралиеи Тасмании. Аело в том, 
что нв 1 нешнчч австралииска^ терри- 
торич стала островом, отделившисв 
от материка 12 тв 1 счч лет назад, то 
ecTb задолго до прибитич путеше- 
ственников, которие привезли с со- 
бои собак. 

HAHOPOBOTbl МОГУТ CTPOMTb 
И МОГУТ РАЗРУШАТ^ 

Мир находитсч на порогетретвеи 
научно-техническои револк)иии. 

"Нанотехнологии"-новв 1 и и пока 
не слишком noH^THbiH широкои пуб- 
лике термин. Но скоро в мир нано- 
технологии воидет каждач домохо- 
зчика, а сами нанотехнологии при- 
несут новук) научно-техническук) 
револкзиик). Толвко что в США опуб- 
ликован 600 -страничнв 1 и доклад, где 
приводчтсч даннв 1 е по финансиро- 
ваник) научнв 1 х исследовании в зтои 
области в 2004 году государствен- 
HbiMH, коммерческими организаии- 
^ми и частними лииами. В мире на 
развитие нанотехнологии будут по- 
траченв! рекордние 8,6 млрд долла- 
ров. Расходв! правителвств составчт 
болвше половинв! зтои cyMMbi - 4,6 
млрд долларов, что говорит о стра- 
тегическои, государственнои важ- 
ности нанотехнологии. Еше одна 
иифра: венчурнв 1 е компании, кото- 
pbie осваивакзт новое направление. 
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уже сегодн^ получа 10 т прибилв до 
20 мдн долларов в год. Где место 
России в нанотехнодогическом 
буме? Mbi, по краинеи мере, знаем 
о нем и сознаем его важноств. Раз- 
витие нанотехнологии значитсч на 
однои из верхних строк в утверж- 
денном Президентом РФ перечне 
приоритетнв 1 х научнв 1 х направлении 
и критическихтехнологии. 

Пончтие "нанотехнологии" в 
1974 году придумал чпонеи НорП 
Танигути длч описани^ npouecca 
построенич HOBbix обвектов и ма- 
териалов при помоши манипулчиии 
с отделвнв 1 ми атомами. Нанотехно- 
логии имекзт дело с обвектами в 
одну миллиардну 1 о частв метра, то 
ecTb размером с атом. HepBbie тех- 
нические средства в зтои области 
бв 1 ли изобретенв! в швеииарских 
лабораторичх IBM. В 1982 годубил 
создан pacTpoBbiH туннед^нми мик- 
роскоп, отмеченнии через четире 
года Нобедевскои премиеи. В 1986 
году почвидсч aTOMHbiM силовои 
микроскоп. В отличие от прежних 
злектронних приборов, которие 
позволчли лишв наблкздатв микро- 
мир, новеишие приборв! (их пра- 
вилвнее било 6bi назват^ нанозон- 
дами) дакзт возможноств изменчтв 
зтот мир, строитв в нем, как из 
КИрПИЧИКОВ, МОЛекуЛВ! С Л10бВ1МИ 
своиствами. Изменени^ происхо- 
д^т помимо желанич человека. По 
законам квантовои физики лкзбое 
наблкздение - зто манипулчнич с 
набл 1 одаемв 1 м обвектом. Тот, кто 
измерчет импулвс атома, вступает 
во взаимодеиствие с ним и изме- 
нчет его состочние. В растрових 
микроскопах набл 1 одение и мани- 
пулчнич единв 1 , как палвнв! на руке. 

Одними из caMbix многообешак)- 
ших и вполне реалвних применении 
нанотехнологии могут оказатвсч на- 
Hopo6oTbi (или наноботм) - устрои- 
ства размером в дес^тки наномет- 
ров, KOTopbie самосто^тел^но мани- 
пулиру 1 от атомами. Нанороботи бу- 
дут обладат^ способност^к) само- 
воспроизводит^с^, создаватв из 
произволвного органического и не- 
органического подручного матери- 
ала лк)бв 1 е предметвг В итоге нано- 
po6oTbi, манипулируч молекулами. 


смогут создат^ лкзбои предмет или 
сушество. 

Нанороботов разделчкзт на два 
вида: ассемблерв!, cnoco6Hbie конст- 
руироват^ и самовоспроизводитвсч, 
и дизассемблерв!, cnoco6Hbie разби- 
paTb. Исследователи ведуших лабо- 
ратории мира сообша 10 т, что значи- 
телвно продвинулисв в создании на- 
нороботов. Не исклк)чено, что пер- 
вои областвк), где наидут примене- 
ние талантв! нанороботов, станет 
мединина. Наноробот, введеннв 1 и в 
организм человека, сможет самосто- 
чтелвно передвигатвсч по кровенос- 
нои системе. На зтом пути наноро- 
бот сможет исправитв характеристи- 
ки тканеи и клеток, очиститв орга- 
низм от микробов и молодв 1 х рако- 
Bbix клеток, от отложении, к приме- 
ру, холестерина. Вооружившис^ на- 
нотехнологи^ми, учение уже подсту- 
пакзтсч к гемофилии, болезни Алвн- 
геимера, врожденнмм патологичм. 

Наша страна не вписаласв в ин- 
формаиионнв 1 и бум, безнадежно от- 
стала от лидеров микрозлектроники 
и KOMnbioTepHbix технологии. Несу- 
мела Россич, зан^тач политическим 
переустроиством, заметитв и стре- 
мителвнвт рвшок биотехнологии, 
куда перекочевади ocHOBHbie инвес- 
тинии в области вв 1 сокихтехнологии. 
Что касаетсч нанотехнологии, где 
вот-вот рванет, у России отличнв 1 е 
шансв! оказатвсч в лидерах. Из де- 
счтка европеиских источников син- 
хротронного излученич два работа- 
lOT в России - в Новосибирске и в 
Курчатовском нентре, третии почти 
готов в Зеленограде. Еше один син- 
хротроннвт источник может 6biTb 
построен в Аубне. Неитроннвт ис- 
точник создаетсч, хотч зто уже 
слишком затчнувшиисч долгострои, 
в Санкт-Петербурге. Лучшие в мире 
сканиру 1 ошие зондовие микроскопв!, 
KOTopbie работакзт в 90 институтах 
РАН, созданв! в Зеленограде и уже 
несколвко лет приобретакзтсч Евро- 
пои. С 1970-х годов на наших кос- 
мических станни^х велисв уникалв- 
Hbie onbiTbi по биотехнологии, где в 
усдови^х невесомости вв 1 рашивалисв 
белки и производилисв особо чиств 1 е 
материалв!, в том числе полупровод- 
ники. Сеичас зти зкспериментв! про- 


доджа 10 тсч на международнои кос- 
мическои станнии. Создание нових 
материалов - зто решение знергети- 
ческих проблем, зто качественнвт 
pbiBOK в информатике. 

- Mbi ни от кого в нанотехноло- 
гичх не отстали. Все сто^т в дверчх, 
но в дверв никто не вошел. Позинии 
России CH^bHbi, Mbi можем воити в 
дверв nepBbiMH, - уверен Михаид 
КОВАЛВЧУК, член-корреспондент 
РАН, ученвт секретарв Совета по 
науке и вмсоким технологи^м при 
Президенте РФ. - Но надо четко 
определитв приоритетв!, а не разбра- 
cbiBaTb скудние средства по всем 
направденичм. И на Западе приори- 
TeTbi тоже сушествукзт. Но рекорд- 
Hbie финансовие потоки сегоднч на- 
правд^кзтс^ на нанотехнологии, а mbi 
все стараемс^ никого не обидетв, 
датв всем сестрам по сервгам. Наше 
преимушество перед Европои и ^по- 
ниеи состоит в том, что нанотехно- 
логии - зто междисниплинарнач об- 
ластв, где успешно работатв могут 
толвко Россич и CLLIA. Из собв 1 тии 
последнего времени отмечу приезд 
на наш синхротроннвт источник рек- 
торов ведуших университетов во гла- 
ве с Виктором Садовничим из МЕУ 
и Игорем Федоровв 1 м из "Бауманки". 
Такое сотрудничество поможет со- 
здатв вокруг россииских нентров 
нанотехнологии крупнв 1 е универси- 
тетские пулвг 



Один из caMbix важн^ 1 х технодо- 
гических приоритетов - биооргани- 
ческое материаловедение на осно- 
ве нанотехнологии, где бум, исходч 
из многих западнв 1 х публикании, 
толвко начинаетсч. Фактически на- 
ука подошла к моделированик) прин- 
нипов построенич живои материи, 
которач основана на саморегулчнии. 
Ранвше саморегулчниеи бв 1 ли наде- 
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лени TOAbKo живие организми, но 
нанотехнологии сделакзт саморегу- 
л^иик) своиством неживои материи. 
Впрочем, в зтом случае уже и не 
поимешв, где живач материч, а где 
мертвач. 

Своиством саморегулчиии будут 
наделенв!, к примеру, нанороботвг 
OcBoeHHbiH и отмеченнии Нобелев- 
скои премиеи метод созданич струк- 
тур с помошвк) квантовмх точек и 
ecTb самач насточшач саморегулч- 
иич неорганическои материи. Зто 
переворот в науке и в иивилизаиии 
- создание бионических приборов, 
клеточнв 1 хмембран из биоорганики, 
даже биологических органов и обвек- 
тов, вплотв до, скажем, глаза, пече- 
ни, кожи и самого совершенного ком- 
nbioTepa, KOTopbiM чвлчетсч мозг. 
Кстати, если говоритв честно, совре- 
MeHHbiH KOMHbioTep - тоже попитка 
смоделироват^ мозг. 


Всч историч науки - зто накоп- 
ление и анализ нових знании. В XX 
столетии - прежде всего в области 
чдернои физики и физики вв 1 соких 
знергии, KOTopbie определили лиио 
современнои иивилизаиии. Но сеи- 
час благодарч нанотехнологичм уче- 
Hbie от анализа BnepBbie переходчт 
к синтезу. Зто качественное изме- 
нение мира науки. BnepBbie человек 
присваивает себе функиии Твориа, 
получает возможноств по своеи воле 
создаватв новвт мир на основе био- 
органики, которач соединила физи- 
ку и молекулчрнук) биологик). 

И, как всегда, при почвлении но- 
вого знанич все громче звучат голо- 
са тех, кто обеспокоен возможнои 
неподконтролвноствк) зтого знанич. 
Кому в руки попадет инструмент, 
созданнвт нанотехнологичми? Опа- 
сенич подпитв 1 вак)тсч историеи, и 
тех, кто разделчет зти взглчдв!, име- 



нукзт "наноапокалиптиками". Они 
предлагакзт радикалвнв 1 е мери: на- 
ложитв временнвт моратории на 
развитие нанотехнологии до тех пор, 
пока не будет создан и одобрен всем 
MHpoBbiM сообшеством строгии свод 
правил о применении нового знанич. 
Наноапокалиптики говорчт о неми- 
нуемости воин, которие, зашишач 
HHTepecbi своих создателеи, будут 
вести нанороботв 1 -дизассемблерв 1 . 
Но оченв скоро, предполагакзт нано- 
апокалиптики, у нанороботов могут 
почвитвсч собственнме интересв!, 
KOTopbie не будут имет^ ничего об- 
шего с интересами человека. 

Одним словом, нас ожидает ве- 
селач жизнв, о которои Mbi знаем 
еше o4eHb мало. Почти ничего не 
знаем. 
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1 но^бр^ 1512 г. OTKpbiAacb дл^ 
посешении Сикстинска^ капелла 
Собора св. Петра в Риме, расписан- 
на^ Микеланджело. 

1 но^бр^ 1798 г. родилс^ Бенджа- 
мин Ли Гиннес, ирландскии пивовар, 
придумавшии знаменитое пиво "Гин- 
нес", известное сегодн^ во всем мире. 

1 но^бр^ 1851 г. открв 1 лосв дви- 
жение по железнои дороге Петер- 
бург-Москва. 192 пассажира путе- 
шествовали 21 час 45 минут. 

1 нолбр^ 1944 г. в Московском 
Кремле жителвниие подмосковного 
поселка Анне Алексахинои вручен 
nepBbiH орден "MaTb -героинч". 

1 нолбр^ 1962 г. запуск первои 
автоматическои станиии к Марсу. 
Пролетев на рассточнии 197 тисчч 
километров от Краснои планетв!, 
"Марс-1" стал искусственнв 1 м спутни- 
ком солниа. 

1 но^бр^ 1989 г. в СССР почвил- 
сч nepBbiH авианосеи-авианесушии 
креисер "Адмирал Кузнеиов". Пер- 
вукз посадку самолета на палубу 
осушествил летчик-испв 1 тателв Вик- 
тор Пугачев, удостоеннвт впослед- 
ствии за зто званич Героч Советс- 
кого Сокзза. 

Именинники: Иоанн, Клеопатра. 

2 нолбр^ 1843 г. родилсч Марк 
Матвеевич Антоколвскии (ум. в 1902 
г.), крупнеишии россиискии скулвп- 
тор второи nOAOBHHbl XIX в. 

2 но^бри 1894 г. на россиискии 
трон после смерти Александра III 
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взошел последнии русскии импера- 
тор Николаи II. 

Именинники: Артемии. 

Зноибр^ 1946 г. в^понии принч- 
та новач конституиич, в соответ- 
ствии с которои страна из абсолкзт- 
нои монархии превратиласв в кон- 
ституиионнук). Вв 1 ступление импера- 
тора Хирохито, в котором он отверг 
тезис о божественном происхожде- 
нии чпонского монарха, стало длч 
многих чпониев крушением векових 
устоев и вв 1 звало серик) самоубииств 
в стране. 

3 ноибр^ 1958 г. советские уче- 
Hbie наблкздали извержение вулкана 
на Ауне. 

Именинники: Илларион, Фео- 
фил, Иаков. 

4 нолбр^ 1903 г. Панама провоз- 
гласила свокз независимоств. 

4 но^бр^ 1922 г. археолог Говард 
Картнер во времч раскопок в Егип- 
те обнаружил нетронутукз гробнииу 
фараона Тутанхамона. 

4 но^бр^ 1970 г. во времч ncnbi- 
тании британо-франиузскии звуковои 
пассажирскии авиалаинер"Конкорд" 
в два раза превв 1 сил скороств звука. 

Именинники: Алексанлр. Ирак- 
лии. Анна. 

5 но^бр^ 1484 г. Папа Иннокен- 
тии VIII издал буллу, положившук) 
начало охоте на ведвм, захлестнув- 
шук) Европу в XVI - XVII вв. 


5 нолбрл 1878 г. родилсч Михаил 
Петрович Арив 1 башев (ум. в 1927 г.), 
известнвт русскии писателв. 

5 но^брл 1913 г. родиласв Вивв- 
ен Аи (насточшее имч Вивиан Мзри 
Хартли, ум. в 1967 г.), знаменитач 
англиискач актриса. Св 1 грала ролв 
Скарлет в филвме "Унесеннв 1 е вет- 
ром" (премич Оскар). 

5 нолбр^ 1934 г. на зкранв! совет- 
ских кинотеатров вв 1 шел легендар- 
Hbm фил^м "Чапаев", снчтвт братвч- 
ми Василвевв 1 ми. 

5 но^бр^ 1938 г. родилсч Ажо Аас- 
сен (ум. в 1980 г.), известнвт фран- 
иузскии шансонве и композитор. 

Именинники: Игнатии. Елисеи. 

6 но^бр^ 1943 г. освобождена от 
немеико-фашистских воискстолииа 
Украинв! город Киев. 

6 ноибр^ 1952 г. на атолле Зни- 
веток в Тихом океане прошли ncnbi- 
танич первои американскои водо- 
роднои бомбвг 

6 но^бр^ 1991 г. Президент РФ 
Борис Елвиин издает указ о полном 
запрете дечтелвности КПСС и РКП 
натерритории России. 

Именинники: Арефа. Афанасии. 

7 нолбр^ 1913 г. родилсч Алвбер 
Камк) (ум. в 1960 г.), известнвт 
франиузскии писателв и философ- 
зкзистенииалист, лауреат Нобелев- 
скои премии (1957). 

7 нолбрл 1941 г. в Москве на 
Краснои плошади состочлсч парад в 
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HecTb годовшинБ! Окт^брвскои рево- 
л 1 оиии. Воиска с парада направл^- 
лисв сразу на фронт. 

7 но^брл 1989 г. BnepBbie в исто- 
рии губернатором штата Вирджини^ 
(одного из иентров расизма в США) 
стал негр Ауглас Уаилдер. 

Именинники: Мартирии, Анас- 
тасии, 

8 ноибри 740 г. Великое земле- 
тр^сение в 1_1арвграде (он же Кон- 
стантинополв, нвте-Стамбул), сто- 
лиие Византиискои империи. 

8 ноибри 1960 г. в Серпухове 
родилс^ Олег Менвшиков, актер те- 
атра и кино, прославившиис^ рол^- 
ми в филвмах "Покровские ворота", 
"Утомленнв 1 е солнием", "Кавказскии 
пленник". 

8 ноибри 1986 г. в Москве на 97- 
м году жизни умер В^чеслав Михаи- 
лович Молотов (насто^ша^ фамили^ 
Скр^бин, род. 09.03.1890), один из 
приближеннв 1 х Иосифа Сталина, лич- 
но ответственнвт за многочислен- 
Hbie расстрелм советских лкздеи в 
годв 1 репрессии. 

Именинники: Аимитрии, Феофил. 

9нои6ри 1885 г. родилс^ Велимир 
Хлебников (ум. в 1922 г.), русскии 
позт-футурист. 

9 ноибри 1929 г. родиласв Алек- 
сандра Николаевна Пахмутова, со- 
ветскии композитор-песенник. 

9 нолбри 1932 г. в H04b на 9 но- 
^бр^ трагически погибла жена Иоси- 
фа Сталина Надежда Аллилуева. 
Офиииалвно она покончила жизнв 
самоубииством, однако подробнос- 
ти ее смерти до сих пор неизвестнвг 

9 ноибрл 1965 г. в Великобрита- 
нии отменена смертна^ казнв. 

9нои6ри 1985 г. Гарри Каспаров, 
BbinrpaB матч с Анатолием KapnoBbiM 
со счетом 13:11, в возрасте 22 лет 
становитс^ caMbiM молодмм чемпи- 
оном мира по шахматам. 

9 нолбри 1994 г. BnepBbie за вск) 
истори 10 Шри-Аанки президентом 
CTpaHbi становитс^ женшина - Чанд- 
рика Куморатунга. В то же врем^ на 
должноств премвер-министра назна- 
чаетс^ ее матв. 

Именинники: Нестор, Анлреи, 
Капитолина. 


10 ноибри 1483 г. в Зислебене 
(Германи^) родилс^ Мартин Акзтер 
(ум. 18.02.1565), духовнвт вождв 
реформаиии в Германии. 

10 нолбри 1938 г. в Стамбуле 
скончалс^ Мустафа Кемалв Ататкзрк 
(род. 12.03.1881), вв 1 да 10 шиис^ поли- 
тическии де^телвТуриии, превратив- 
шии бв 1 вшу 1 о Османскук) империк) в 
современное государство европеи- 
ского типа. 

10 ноибри 1939 г. в США проде- 
монстрирован перввт автомобилвс 
кондииионером. 

Именинники: Параскева, Терен- 
тии, Арсении. 

11 ноибрл 1863 г. родилс^ Полв 
Синв^к, франиузскии художник по- 
стимпрессионист, представителв те- 
чени^ пуантилизма. 

11 ноибри 1898 г. родилс^ Рене 
Клер (ум. в 1981 г.), знаменитвт 
франиузскии кинорежиссер и cue- 
нарист. 

11 нолбри 1987г. картина голлан- 
дского художника постимпрессиони- 
ста Ван Гога "ИрисвГ' продана на аук- 
иионе за 53,6 миллиона долларов. 

Именинники: Анастасии, Лвраа- 
мии, Анна. 

12 нолбри 1833 г. родилс^ Алек- 
сандр Порфирвевич Бородин (ум. в 
1887 г.), вв 1 дак)шиис^ русскии ком- 
позитор и ученвт-химик, член Мо- 
гучеи кучи, автор onepbi "Кн^з^ 
Mropb". Он бил ОДИН ИЗ TBOpUOB рус- 
ского классического квартета. 

12 ноибри 1888 г. во франиузс- 
ком городе Аилле во врем^ празд- 
ника печатников бв1ла BnepBbie ис- 
полнена публично револкзиионна^ 
песн^ "Интернаиионал", бвшша^ гим- 
ном Советского Сокзза до 1944 г. 

12 ноибри 1935 г. в Харвкове ро- 
диласв Лкздмила Марковна Гурчен- 
ко, народна^ артистка СССР, лауре- 
ат Государственнои премии РФ. Пер- 
Bbm успех пришел к неи еше в 1956 
г., после того как она сн^ласв в филв- 
меЗ. Р^занова "Карнавалвна^ ночв". 

12 нолбрл 1948 г. в Токио закон- 
чил работу Международнвт воен- 
Hbm трибунал, осудившии 28 глав- 
Hbix ^понских военних преступни- 
ков. CeMb обвин^емих бв 1 ли приго- 



BopeHbi к смертнои казни через по- 
вешение, осталвние к ткзремному 
заклкзченик). 

12 нолбри 1982 г. вместо умер- 
шего Аеонида Брежнева на пост Ге- 
нералвного секретар^ LiK КПСС из- 
бран 10рии Андропов, занимавшии 
до зтого времени пост Председате- 
л^ КГБ. 

Именинники: Зиновии, Марк, 
Артема. 

13 ноибри 1868 г. в Париже умер 
/Хжоакино Россини (род. 29.02.1792), 
италв^нскии композитор, автор опе- 
pbi "Севил^скии иир 10 лвник". 

13нол6рл 1918г. Советска^ Рос- 
си^ в одностороннем пор^дке, вос- 
полвзовавшисв поражением Герма- 
нии в первои мировои воине, анну- 
лировала Брестскии мир с Германи- 
еи, заклкзченнвт 3 марта зтого года. 

13 ноибри 1945 г. франиузское 
Наиионалвное собрание назначило 
премвер-министром странв! лидера 
движени^ "Сопротивление" генерала 
Шарл^ де Голл^. 

13 ноибри 1985 г. в резулвтате 
извержени^ вулкана Невадо-делв- 
Руис в Колумбии погибло около 25 
Tbic^H человек. 

Именинники: Спирилон, Николим. 

14 ноибри 1788 г. родилс^ Миха- 
ил Петрович Аазарев ум. в 1879 г.), 
россиискии флотоводеи и морепла- 
вателв. Совершил три кругосветнмх 
путешестви^. 

14 ноибри 1999 г. на очереднв 1 х 
президентских вмборах на Украине 
победу одержал деиствукзшии пре- 
зидент Аеонид Кучма. 

Именинники: Косма, Аамиан, 
ЈОлиана. 

15 ноибрл 1315 г. в битве при 
Моргантене жители трех швеииарс- 
ких кантонов нанесли поражение 
воиску австрииского repuora Лео- 
полвда Габсбурга, после чего Авст- 
ри^ бв 1 ла ввтуждена признатв авто- 
номик) Швеииарского сокзза. 

15 ноибри 1976 г. скончалс^ Жан 
Габен (род. 17.05.1904), известнвт 
франиузскии киноактер, лучшии ис- 
полнителв роли знаменитого комис- 
сара Мегре. 
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15 но^бр^ 1983 г. турки-киприо- 
Tbi, проживакзшие на севере остро- 
ва Кипр, обв^вили в одностороннем 
пор^дке о создании независимого 
государства Туреика^ Республика 
Севернв 1 и Кипр. 

15 но^бр^ 1988 г. в беспилотнвт 
полет отправлен советскии косми- 
ческии кораблв многоразового ис- 
полвзованич "Буран". 

Именинники: Афонии, Маркиан. 

16 ноибри 1855 г. Азвид Ливинг- 
стон nepBbiM из европеииев увидел 
водопад Викторич BbicoToPI 120 мет- 
poB-caMbiH HHTepecHbiH природнии 
памчтник на lore Африки. 

16 ноибри 1933 г. СССР устано- 
вил дипломатические отношенич с 
США. 

16 ноибрл 1941 г. на Волоколам- 
ском шоссе 28 боииов-панфиловиев 
остановили немеикиетанки, рвавши- 
ес^ к Москве. Бв 1 ло подбито 32 тан- 
ка, а в живв 1 х осталосв толвко п^тв 
человек. 

Именинники: Иосиф, Агапии, Ев- 
локии. 


17 ноибри 1559 г. на англиискии 
престол после смерти королевм Ма- 
рии I Ткздор, прозваннои Кровавач 
Мзри за жестокое преследование 
сторонников Реформаиии, взошла 
Елизавета I, за времч правленич ко- 
торои Англич стала вличтелвнеишеи 
протестантскои странои Европв!. 

17 нолбри 1788 г. родилсч Миха- 
ил Семенович Шепкин (ум. в 1863 г.), 
россиискии актер, реформатор рос- 
сииского театра. 

17 ноибри 1970 г. на Луну дос- 
тавлен "Луноход-1", перввт советс- 
кии космическии аппарат, передви- 
гавшиисч на поверхности планетв! по 
командам Земли. 

Именинники: Никанлр, Еремеи, 
Меркурии. 

18 нолбри 1775 г. по указу Ека- 
теринв! II в России проведена губер- 
нска^ реформа, в соответствии с 
которои страна делиласв на 51 гу- 
берник). 

18 ноибрл 1918 г. Венгрич, Bbi- 
шедша^ из состава Австро-Венгрии, 
обичвила себч Республикои. 


18 ноибри 1928 г. на американс- 
кие кинозкранв! впервие вишел мулв- 
тфилвм с Микки-Маусом в главнои 
роли. 

Именинники: Галактион, Иона, 
Григории. 

19 ноибрл 1581 г. умер иаревич 
Иван, старшии cnh Ивана Грозного, 
избитвт OTUOM в припадке гнева. 

19 нолбри 1896 г. OTKpbiT дл^ су- 
доходства Сузикии канал, соединив- 
шии Средиземное и Красное морч. 

19 нолбри 1919 г. в ходе граж- 
данскои BOHHbi образована Перва^ 
коннач арми^, свшравша^ болвшукз 
ролв в победе болвшевиков. 

19 нолбри 1942 г. в ходе Сталин- 
градскои битвв! воиска 10го-3апад- 
ного фронта прорвали оборону гит- 
леровиев и начали окружатв группи- 
ровку немеиких воиск у города Ста- 
линграда. 

Именинники: Павел, Варлаам, 
Лука. 

20 ноибри 1858 г. родиласв Селв- 
ма Аагерлеф (ум. в 1940 г.), шведс- 
кач писателвнииа, лауреат ЕНобелев- 
скои премии (1909). 

20 ноибри 1875 г. родилс^ Евге- 
нии Тарле (ум. в 1955 г.), русскии 
историк, автор книг о Наполеоне 
Бонапарте. В свое времч бв 1 л реп- 
рессирован, затем удостоен Сталин- 
скои премии. 

20 ноибри 1935 г. советским вое- 
началвникам Блкзхеру, Буденному, 
Ворошилову, Егорову и Тухачевско- 
му присвоенв! званич Маршал Со- 
ветского Сокзза. Трое из них (Егоров, 
Бл 1 охер и Тухачевскии) вскоре били 
расстрелчнв! как "враги народа". 

20ноибри 1941 г. полвдуАадож- 
ского озера в осажденнвт Аенинград 
BnepBbie прошел конно-саннии обоз 
с продовол^ствием и боеприпасами, 
а на следукзшии денв двинулисв и 
автомобили. Так начала функииони- 
роватв Лорога жизни. 

Именинники: Зосима, Кирилл, 
Фелот. 


21 ноибри 1344 г. заложен собор 
св. Витта в Праге - одно из вв 1 сших 
достижении готическои архитектурв! 
в ЕЈентралвнои Европе. 


21 ноибри 1768 г. началисв при- 
вивки ocnbl в России. 

21 ноибрл 1929 г. постановлени- 
ем ЕЈИК граждане СССР, отказавши- 
есч вернутвсч из-за граниив!, обв^в- 
ленв 1 вне закона и в случае обнару- 
женич должнв! 6biTb расстрелчнм в 
течение 24 часов. 

21 ноибрл 1937 г. в Ленинградс- 
кои филармонии состо^лосв первое 
исполнение Пчтои симфонии Лмит- 
рич Шостаковича, благодарч кото- 
рои им^ автора стало широко извес- 
тно во всем мире. 

Именинники: Гавриил, Рафаил. 

22 ноибри 1890 г. в Лилле (Фран- 
иич) родилсч Шарлв де Еоллв (ум. 
09.11.1970), известнвт франиузскии 
государственнвт де^телв и воена- 
чалвник, президент Франиии. 

22 ноибри 1913 г. родилсч Бенд- 
жамин Бриттен (ум. в 1976 г.), вв 1 да- 
кзшиисч англиискии композитор, пи- 
анист, дирижер. 

22 нолбри 1917 г. в одном из 
отелеи Монреалч неболвшач груп- 
па лктдеи обвчвила о создании На- 
иионалвнои хоккеинои ассоииаиии, 
ставшеи впоследствии Наиионалв- 
нои хоккеинои лигои (НХЛ). Перво- 
началвно в нее входили всего че- 
Tbipe команд^!. На сегоднчшнии 
ден^ НХЛ - сама^ крупнач хоккеи- 
нач организаиич, лидер мирового 
хоккеч. 

22 ноибри 1963 г. в Лалласе (Те- 
хас) во времч предвв 1 борнои поезд- 
ки по стране убит 35-и президент 
США Лжон Кеннеди (род. 
29.05.1917). Зто убииство вв13вало 
насточшии шок в Соединеннв 1 х Шта- 
тах, cKop6b и негодование во всем 
мире. Предполагаемвт убиииа - Ли 
Харви Освалвд - спустч два днч бв 1 л 
застрелен владелвием даллаского 
ресторана Лжеком Руби. 

22 ноибри 1977 г. началисв регу- 
лчрние полетв! реактивного авиалаи- 
нера "Конкорд" (оченв напоминавше- 
го советскии Ту-144) из Парижа и 
Лондона в Hbio -Иорк. 

Именинники: Матрона, Феок- 
тист, Алексанлр. 

23 нолбри 912 г. родилсч Оттон I 
Великии (ум. в 973 г.), германскии 
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KopoAb c 936 г., основавшии Св^шен- 
нук) Римскукз импери 10 . 

23 нолбр^ 1729 г. в ссв 1 лке в Бе- 
резове скончалс^ Александр Аани- 
лович Меншиков (род. 16.11.1673), 
русскии KH43b, генералиссимус, бли- 
жаишии сподвижник Петра I, факти- 
чески правившии странои после его 
смерти. 

23 нолбр^ 1890 г. после смерти 
королч Нидерландов Вилвгелвма III 
repuorcTBo Лкжсембург обрело неза- 
висимоств. 

23 но^брл 1908 г. родилсч Ни- 
колаи Николаевич Носов (ум. в 
1976 г.), известнвт русскии писа- 
телв, классик детскои литературвг 
Автор серии повестеи о Незнаике. 

23 нолбр^ 1954 г. американскач 
компанич 'Аженерал Моторс" Bbiny- 
стила 50-миллионн^1и автомобил^ - 
позолоченнвт двухместнвт закрв 1 - 
Tbm cnopTHBHbm шевроле. 

Именинники: Зраст, Ролион, Кон- 
стантин. 

24 нолбрл 1859 г. англиискии 
естествоиспв 1 тателв, врач и бого- 
слов Чарлвз Аарвин опубликовал 
свои основнои труд "Происхожде- 
ние видов". В зтом труде он вв 1 д- 
винул гипотезу, что все живушие 
на земле организмв! представлч 1 от 
собои резулвтат длителвнои зволкз- 
нии, а не божественного сотворе- 
нич. Теорич Аарвина натолкнуласв 
на силвное противодеиствие со 
CTopoHbi неркви. 

24 ноибр^ 1916 г. умер Хаирем 
Стивенс Максим (род. в 1840), аме- 
риканскии конструктор оружич, со- 
здателв знаменитого пулемета, на- 
званного его именем. 

Именинники: Виктор, Викентии, 
Фелор, Максим. 

25 но^брл 1500 г. во времч тре- 
Tbero путешествич в Америку Хрис- 
тофор Колумб бв 1 л обвинен в зло- 
употреблении властвк) и бесхозчи- 
ственности, арестован испанским 
губернатором Франсиско де Боба- 


дилвеи и отправлен в кандалах в 
Испаник). 

25 нолбрн 1994 г. силв 1 чеченс- 
кои оппозинии при поддержке рос- 
сииских воиск предпринимак)т бе- 
зуспешнук) nonbiTKy взчт^ штурмом 
Грознвт. 

Именинники: Иоанн. 

26 нолбр^ 1903 г. родилсч 10рии 
Иванович Пименов (ум. в 1977 г.), 
русскии живописен, художник, гра- 
фик. Народвт художник СССР 
(1970). 

26 но^бри 1924 г. Великии Народ- 
Hbm хурал провозгласил Монголик) 
Народнои Республикои. 

26 но^бри 1939 г. родиласв Тина 
Тернер (насточшее имч Анни Мзи 
Буллок), известнач американскач 
зстраднач певина. 

Именинники: Антонина, Ники- 
фор, Герман. 

27ноибр^ 1842 г. в Мариинском 
театре Петербурга бв 1 ла исполнена 
вторач опера Михаила Глинки "Рус- 
лан и Акздмила" по одноименнои по- 
зме Александра Пушкина. 

27 но^бр^ 1885 г. в зтот денв 
BnepBbie удалос^ сделат^ фотогра- 
фик) падак)шего метеорита. 

27 но^бри 1940 г. родилсч Бркзс 
Аи, американскии киноактер китаи- 
ского происхожденич, котории ввел 
моду на филвмв 1 -боевики, где глав- 
нук) ролв играк)т восточнв 1 е едино- 
борства. 

27 нонбр^ 1958 г. СССР предвч- 
вил западнв 1 м странам улвтиматум, 
в котором потребовал в течение 
года предоставитв Западному Бер- 
лину статус свободного города. 

27 но^брн 1990 г. после пораже- 
нич на Bbi6opax лидера консерватив- 
нои партии ушла в отставку "желез- 
нач леди" англиискои политики Мар- 
гарет Тзтчер. 

Именинники: Филипп, Григории. 

28 но^брл 1632 г. родилсч Жан- 
Батист Актлли (ум. в 1687 г.), фран- 



нузскии композитор, автор музики 
к пвесам Молвера. 

28 но^бри 1838 г. родилсч Алек- 
сандр Михаилович Опекушин (ум. в 
1923 г.), русскии скулвптор, созда- 
телв памчтника Пушкину в Москве. 

28 ноибр^ 1880 г. (16 ночбрч по 
ст. ст.) родилсч Александр Блок (ум. 
07.08.1921), известнвт русскии со- 
ветскии позт. 

28 ноибрл 1985 г. скончалсч 
Сергеи Апполинариевич Герасимов 
(род. в 1906), известнвт советскии 
кинорежиссер, драматург и теоре- 
тик кино. 

Именинники: Паисии, Гурии, Аи- 
митрии. 

29 ноибр^ 1929 г. американскии 
пилот Ричард Берд nepBbiM из авиа- 
торов пролетел на самолете над 
10ЖНВ1М полкзсом. 

29 но^бр^ 1945 г. кзгославскии 
парламент (скупшина) провозгласил 
10 гослави1о Федеративнои Народ- 
нои Республикои. Премвер-мини- 
стром стал лидер кзгославских ком- 
мунистов Иосип Броз Тито. 

Именинники: Матвеи. 

30 ноибр^ 1698 г. учрежден ор- 
ден Свчтого апостола Андреч Пер- 
возванного. Единственнвт русскии 
орден с uenbK). 

30 но^брн 1718 г. умер Карл XII 
(род. в 1682), шведскии королв, раз- 
битвт Петром I под Полтавои. 

30 но^бр^ 1913 г. родилсч Вик- 
тор КЗзефович Арагунскии (ум. в 
1972 г.), советскии писателв, автор 
"Аенискинв 1 х рассказов". 

ЗОно^брн 1993 г. Президент Рос- 
сии Борис Елвнин утвердил россиис- 
кии историческии герб - золотои 
двуглаввт орел, помешеннвт на 
красном гералвдическом шите. 

Именинники: Григории, Никон, 
Лазару. 

Cocma&umeAb 
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Л|оба^ организаии^, независимо от того, малое ли 
зто предпри^тие или крупнеиша^ корпораии^, в про- 
uecce своеи работв! создает огромное множество доку- 
ментов. По мере развити^ предпри^ти^ и расширени^ 
масштаба де^телвности увеличиваетс^ и документопо- 
ток. Как следствие зтого, угрожакзше растет количе- 
ство бумажних документов, которие после созданич 
нужно согласоватв, регистрироватв, пересв 1 латв и хра- 
нитв. Рано или поздно перед организаииеи со всеи ост- 
ротои встает вопрос оптимизаиии документооборота. 

ИнформаиионнБ 1 е технологии могут решитв зту за- 
дачу. Сегоднч на ринке представдено множество со- 
временних систем ддч автоматизаиии делопроизвод- 
ства и документооборота. Внедрение зтих систем по- 
зводчет автоматизироватв не толвко делопроизводство 
организаиии, но и полноств 1 о избавитвс^ от трудоем- 
кои, затратнои по времени работв! с бумажнБ 1 ми доку- 
ментами и переити к злектронному документооборо- 
ту. Автоматизаиич дедопроизводства и документообо- 
рота сушественно облегчает работу с информаииеи и 
ускорчет npouecc работм с неи. 

Однако стоит учеств, что далеко не все системв! 
злектронного документооборота разрабатв 1 валисв с 
учетом сложившихсч в России традииии в области де- 
лопроизводства, которие приниипиалвноотдичакзтс^ от 


западного. Ааже есди говоритв о классификаиии по- 
добнв 1 х систем, то в широком смв 1 сле их подразделчкзт 
на две rpynnbi: ориентированнБ 1 е на западнв 1 е технодо- 
гии документооборота и предназначеннв 1 е длч россии- 
ских предпричтии и учреждении. 

На сегодн^шнии денв разработкои систем автомати- 
заиии делопроизводства и документооборота наиболее 
активно занимакзтс^ на россииском рмнке около трид- 
иати компании. Есди же акиентироватв внимание на том, 
насколБко внимателБно разработчики программнв 1 х про- 
дуктов относчтс^ к россиискои метафоре делопроизвод- 
ства и документооборота, то, пожалуи, стоит отметитв 
систему "АЕЛО" (производителв компани^ "Злектроннв 1 е 
ОфиснБ 1 е СистемвГ). Системи, разрабатв 1 ваемБ 1 е "ЗОС", 
в полнои мере учитв 1 вак)т как традииии и кулвтуру рос- 
сиискои школв! делопроизводства, так и передовв 1 е за- 
паднв 1 е методики управленич документами. 

При Bbi6ope cHcreMbi злектронногодокументооборота 
спеииалисти рекомендуктттакже рассмотрети три прин- 
иипиалини 1 х вопроса: насколвко точно система соответ- 
ствует потребност^м организаиии, как она вписв 1 вает- 
с^ в 1Т-инфраструктуру предпри^ти^ и оиенитв сто- 
HMocTb владенич. Следукзшии шаг - квалифииирован- 
ное внедрение системв!, которое требует взвешенного 
подхода и пданомерности. 
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КОНКУРС 

«CEKPETAPb ГОДА-2004« 

BOnPOCbl КОНКУРСА 

1. Фотографи^ рабочего днл; 

- типичнми рабочии ленв; 

- нетипичнии рабочии ленв (изложитв в виле рассказа). 

2. Расскажите о смешнои исгории или забавнолл случае, произошелшелл с валли или 
вашилли коллегалли на работе. 

3. Исгорив основанив и развитив вашеи фирллш (коллпании). 

4. Опишите вашего лиректора (характер, прившчки, нелостатки и лостоинства, сгилв 
руковолства и т.л.). 

5. Опишите позитивншх и негативншх сотрулников вашеи организаиии. 

6. Расскажите о саллолл, на ваш взглвл, героическолл ввтолнении порученив. 

7. Опишите историк) вашеи колланлировки. 

8. Ааелл лруглругу советш: как повшситв собственнук) значиллоств на фирлле? 


Ежемеслчно об 1 >лвлл 10 тсл трое победителеи, которим вв 1 св 1 ла 10 тсв призн и подарки. 
Абсол 10 тнии победителв определветсв в конце года. Главнми приз - поездка в Париж на 7 днеи. 

В конкурсе могут принетв участие все подписчики журналов 


Ваши ответи присилаите по адресу: 
117036, г. Москва, а/в 10. 
e-mail: a.oetrova@too-Dersonal. ru 
Факс: 976-2017. 

ГенералБНБ1и спонсор - журнал 


Срок отправленив ответов - 
до 10-го числа каждого месвца. 


екретарское Срок поступленив ответов - 

- до 17-го числа каждого месвца. 





